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1. किशान 6.0 िैसे इनस्टॉर ियं? 

किशान एिाउंकटंग सॉफ्टवेमय स्थापऩत ियना 
किशान िो सीडी / अन्म भीकडमा से इनस्टॉर किमा जा सिता है मा इसे सीधे इंटयनेट से डाउनरोड 
किमा जा सिता है।  
 

डाउनरोड ियने िे लरए, महां जाए:ं http://www.aakashinfo.com/download/k6setup.exe 

 

K6setup.exe डाउनरोड ियने िे फाद, इंस्टॉरेशन प्रायंब ियने िे लरए उस ऩय डफर-क्लरि ियं। 
 

सीडी से सॉफ्टवेमय इनस्टॉर ियने िे लरए , किशान एिाउंकटंग सॉफ्टवेमय सीडी िो सीडी ड्राइव भं डारं , 
सेटअऩ स्वत् आयंब हो जाएगा। मकद सेटअऩ स्वचालरत रूऩ से प्रायंब नहीं होता है, तो: भाम िंप्मटूय  

सीडी ड्राइव ऩय जाएं औय k6setup.exe ऩय डफर क्लरि ियं। 
 

अऩने िंप्मटूय ऩय आवश्मि सेटअऩ फ़ाइरं इनस्टॉर ियने िे लरए सेटअऩ स्रीन भं Next दफाएं।  

फ़ाइरं िे इनस्टॉर होने िे फाद , स्वागत स्रीन कदखाई देगी।  महां ऩय इंस्टारेशन िा ऩाथ लसरेलट िये 
औय सॉफ्टवेय िी टाइऩ लसरेलट ियिे नेलस्ट फटन दफामे, कपय कपलनश फटन दफामे। 
 

किशान एिाउंकटंग सॉफ्टवेमय शुरू ियना 

किशान  एिाउंकटंग सॉफ्टवेमय शरुू ियने िे लरए, पवडंोज डेस्िटॉऩ ऩय  आइिन ऩय डफर क्लरि ियं। 

2. नई िंऩनी िैसे शुरू िये?  

नई िंऩनी (पभम) 

किशन सॉफ्टवेमय शरुू ियने िे फाद , भौजूदा िंऩलनमं िी सचूी स्रीन ऩय कदखाई देगी। नई िंऩनी 
फनाने िे लरए, F3 िंुजी दफाएं मा NEW फटन क्लरि ियं।  

िंऩनी लनभामण स्रीन भं , िंऩनी (पभम) जैसे याज्म , ऩरयचारन िे लरए बाषा , िंऩनी नाभ आकद िे लरए 
सबी प्रासलंगि पववयण दजम ियं।  अलतरयक्त जानिायी  जैसे कि िंऩनी िे PAN / TAN / TIN / CST 
नफंय, एडे्रस इत्माकद आकद NEXT(अगरा) फटन दफािय कदए जा सिते हं। 

नई िंऩनी फनाने िे लरए FINISH(सभाप्त) फटन ऩय क्लरि ियं 

नोट: भौजूदा पभम िा पववयण फदरने िे लरए, F4 दफाएं मा EDIT फटन ऩय क्लरि ियं। 

3. नमा खाता िैसे खोरं औय उस खाते िा ग्रुऩ िैसे तम ियं?  

नमा खाता 

नमा खाता फनाने िे लरए, लनम्न भेन ूपविल्ऩ ऩय जाएं। 

Option: Master -> Account (भास्टय  खाता) 

http://www.aakashinfo.com/download/ksetup.exe


 

2 
 

इस पविल्ऩ भं , सबी भौजूदा खातं िी सचूी प्रदलशमत िी जाएगी।  नमा खाता फनाने िे लरए INSERT 

दफाएं मा ADD(जोड़े) फटन ऩय क्लरि ियं। नई खाता जोड़ने िी  स्रीन कदखाई देगी। 

इस स्रीन भ,ं खाते िे लरए खाता िा नाभ, उऩनाभ मा िोड, खाते िे लरए सभहू िा पववयण दं। खाते िे 
सभहू िे आधाय ऩय , अन्म पववयण कदखाए जाएंगे।  महां प्रासलंगि पववयण दजम ियं औय CTRL + ENTER 

दफाएं मा नमा खाता फनाने िे लरए OK(ओिे) फटन ऩय क्लरि ियं। 

किसी खाते िे सबी व्मवहाय उस पवशेष खाते िे सभहू ऩय लनबमय ियता है। लनम्नलरक्खत खाता सभहू 
िे चमन िे सफंधं भं सहामता है। 

खाते िा प्रिाय सुझाए गए सभूह 

आऩूलतमिताम ऩाटी पवपवध रेनदाय 

ग्राहि पवपवध देनदाय 

फंि खाता (चारू / फचत आकद) फिं खाता (फिं) 
फंि CC / OD खात े फिं OCC खात े

निद खाता योिड़ खाता 
वैट खात े शलु्ि औय िय (प्रिाय - VAT) 

TDS खात े शलु्ि औय िय (प्रिाय - TDS) 

फंि ऋण ऋण (दालमत्व) 
पनीचय / िाय / इभायतं आकद अचर सम्ऩपि 

कडऩॉक्जट (एनएससी / टेरीपोन 
कडऩॉक्जट आकद) 

कडऩॉक्जट (ऩरयसऩंपि) 

ऩाटमनय / प्रोप्रामटय खात े ऩूजंी खाता 
पफरी / खयीद से संफंलधत खचम खचम (प्रत्मऺ) 
अन्म खचम (चाम / िामामरम 
व्मम आकद) 

खचम खाता 

 

नोट: F3 दफािय मा NEW फटन ऩय क्लरि ियिे एंट्री िे सभम भं खाता सचूी से नमा खाता बी फनामा 
जा सिता है। भौजूदा खाते िो सऩंाकदत ियने िे लरए , F4 दफाएं मा EDIT(सुधायना) फटन ऩय क्लरि ियं 
औय हटाने िे लरए  Ctrl + Y दफाएं मा DELETE(हटाना) ऩय क्लरि ियं। 
 

सबी खाते िे फरैेन्स एि साथ एड  ियने िे लरए, लनम्न पविल्ऩ ऩय जाएं: 
Option:  Report -> Balance Sheet ->Trial Balance ->Opening Balance (रयऩोटम लचट्ठे िी रयऩोटम 
तरऩट प्रा. शेष) 

 

4. नई आइटभ िैसे ऐड िये?  

नई आइटभ 

नई आइटभ  फनाने िे लरए, लनम्न पविल्ऩ ऩय जाएं: 

Option: Master -> Product(भास्टय आइटभ) 
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महा,ं सबी भौजूदा आइटभ िी सचूी प्रदलशमत िी जाएगी। नई आइटभ फनाने िे लरए , INSERT दफाएं मा 
ADD फटन ऩय क्लरि ियं। नई आइटभ ऐड ियने िी स्रीन कदखाई देगी। 

आइटभ िी जानिायी िी स्रीन भं आइटभ िे सबी प्रासलंगि पववयण दजम ियं जैसे आइटभ िा नाभ 
आकद, औय CTRL + ENTER दफाएं मा नई आइटभ फनाने िे लरए OK फटन ऩय क्लरि ियं। 

नोट: F3 दफािय मा NEW फटन ऩय क्लरि ियिे एंट्री िे सभम उत्ऩाद सचूी से नमा उत्ऩाद बी फनामा 
जा सिता है।  किसी भौजूदा उत्ऩाद िो सऩंाकदत ियने िे लरए F4 दफाएं मा EDIT फटन ऩय क्लरि ियं 
औय हटाने िे लरए, CTRL + Y दफाएं मा DELETE फटन दफाएं। 

5. नए किसान(पवरेता) िैसे खोरं?  

नमा किसान  

नमा किसान फनाने िे लरए, लनम्न पविल्ऩ ऩय जाएं: 

Option: Master ->Seller Master 

महा,ं सबी भौजूदा किसानं  िी सचूी प्रदलशमत िी जाएगी।  नमा किसान फनाने िे लरए , INSERT दफाएं मा 
ADD फटन ऩय क्लरि ियं। नमा किसान एड ियने िा स्रीन कदखाई देगा। 

किसान एड ियने िी स्रीन भं , पवरेता िे नाभ , गांव आकद पववयण दजम ियं औय CTRL + ENTER दफाएं 
मा नमा किसान फनाने िे लरए OK फटन ऩय क्लरि ियं । 

नोट: F3 दफािय मा NEW फटन ऩय क्लरि ियिे एंट्री िे सभम किसान सचूी से नमा किसान बी 
फनामा जा सिता है। किसी बी भौजूदा किसान िा पववयण सधुायने िे लरए F4 दफाएं मा EDIT फटन ऩय 
क्लरि ियं औय हटाने िे लरए, CTRL + Y दफाएं मा DELETE फटन ऩय क्लरि ियं। 

6. नमा वाहन िैसे खोरं?  

नमा वाहन 

नमा वाहन फनाने िे लरए, लनम्न पविल्ऩ ऩय जाएं: 

Option: Master -> Vehicle Master 

महा,ं सबी भौजूदा वाहनं िी सचूी प्रदलशमत िी जाएगी।  नमा वाहन फनाने िे लरए , फस INSERT दफाएं मा 
ADD फटन ऩय क्लरि ियं। नमा वाहन फनानेिी स्रीन कदखाई देगी। 

नमा वाहन फनानेिी स्रीन भं , वाहन िे सबी पववयण जैसे वाहन िा नाभ दजम ियं औय CTRL + ENTER 

दफाएं मा नमा वाहन फनाने िे लरए OK फटन ऩय क्लरि ियं। 

नोट: F3 दफािय मा NEW फटन ऩय क्लरि ियिे एंट्री िे सभम वाहन सचूी से नमा वाहन बी फनामा 
जा सिता है।  किसी भौजूदा वाहन िो सऩंाकदत ियने िे लरए F4 दफाएं मा EDIT फटन ऩय क्लरि ियं 
औय हटाने िे लरए, CTRL + Y दफाएं मा DELETE फटन ऩय क्लरि ियं।  

7. वजन यसीद' िैसे फनाम?े  
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वजन यसीद एंट्री 

Option:  Trading -> Weight Slip 

महां वज़न यसीद िी तायीख दं औय मकद अन्म ऩाटी िे लरए खयीदायी िय यहे हं तो ऩहरे उसिा 
नाभ लसरेलट िये औय कपय आइटभ िा चमन ियं।  अगय खुद ही खयीदायी िय यहे है तो एि सेल्प 
खाता खोर,े क्जसिा ग्रऩु पवपवध रेनदाय यखे । इस खाते िो रेता भं लसरेलट िये । 

तायीख / ऩाटी / आइटभ िे अनसुाय भौजूदा वजन यसीद िी सचूी प्रदलशमत िी जाएगी।  खारी राइन 
ऩय एंटय दफािय महां नई वज़न यसीद दजम ियं।   ऩाटी नाभ, गणुविा इत्माकद जैसे पववयण दं।  भौजूदा 
एंट्री िो EDIT ियने िे लरए , उस एंट्री ऩय जाएं औय ENTER दफाएं। एंट्री हटाने िे लरए , उस एंट्री ऩय 
CTRL + Y दफाएं। 

नोट : 

a) खचम औय वटै िा पववयण इस ऑप्शन से सेट किमा जा सिता है : Setup -> Voucher 

Setup ->Purc.  Invoice ->Entry Type & Extra Details  

b) ऩाटी / आइटभ / कदनांि इत्माकद जैसे पववयण फदरने िे लरए , ‘Change Det.’ फटन ऩय 
क्लरि ियं  मा F5 प्रेस ियं । 

 

8. खयीद स्टेटभंट िैसे फनाम?े   

खयीद पववयण(खयीद स्टेटभंट)  

Option:  Trading -> Purchase Statement 
 

भौजूदा एंट्री िी सचूी प्रदलशमत िी जाएगी। प्रपवपि जोड़ने िे लरए आईएनएस दफाएं मा नए 
फटन ऩय क्लरि ियं। 
 

महां, चारान सखं्मा / कदनांि , खयीदाय िा नाभ , आइटभ िा नाभ , लवालरटी (मकद स्टेटभंट 
चमलनत लवालरटी िे लरए है   तो), वजन यसीद िी तायीख सीभा आकद पववयण दं।  उऩयोक्त 
पववयण से भेर खाने वारी सबी वज़न यसीद एंट्री प्रदलशमत िी जाएंगी।  किसी बी एंट्री िो 
फदरने िे लरए, उस एंट्री ऩय जाएं औय ENTER दफाएं। एंट्री हटाने िे लरए , उस एंट्री ऩय CTRL + 

Y दफाएं। 

 
Note: 

a) खचम िा पववयण इस ऑप्शन से सेट किमा जा सिता है :  Setup -> Voucher Setup -

>Purchase Statement ->Entry Type & Extra Details 

b) वज़न यसीद िे फजाम खयीद पफर से खयीद पववयण तमैाय ियने िे लरए महां जाएं: Setup -

> Voucher Setup ->Purchase Statement  औय पविल्ऩ सेट ियं,  Purchase Statement From 

भं Purchase. 

9. ‘खयीद पफर’ औय ‘खयीद वाऩसी’ िैसे ियं? 

खयीद पफर  

Option:  Trading-> Purchase Entry ->Purchase Invoice 

पविल्ऩ: व्माऩाय-> खयीद एंट्री -> खयीद पफर 
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खयीद पफरं िी सचूी प्रदलशमत िी जाएगी। एंट्री जोड़ने िे लरए INS दफाएं मा NEW फटन ऩय 
क्लरि ियं। 
 

खयीद पफर एंट्री भं , निद / डेपफट पफर , ऩाटी िा नाभ , खचम प्रिाय , तायीख, पफर नफंय जैसे 
पववयण दजम ियं। आकद उत्ऩाद पववयण , जैसे उत्ऩाद िा नाभ , भात्रा, दय औय यालश दजम ियं। 
रयक्त येखा ऩय ENTER दफािय एि से अलधि उत्ऩाद िा पववयण दजम किमा जा सिता है। 
भौजूदा एंट्री िो सधुायने ियने िे लरए , उस एंट्री ऩय ENTER दफाएं औय एंट्री िो हटाने िे लरए 
CTRL + Y दफाएं। खचम (बाड़ा/भजदयूी इत्माकद) औय वटै /GST िा पववयण दजम ियं औय CTRL + 

ENTER दफाएं मा एंट्री िो सेव ियने िे लरए ओिे फटन ऩय क्लरि ियं। 
नोट : 

वजन यसीद से खयीद पफर जोड़ने िे लरए, लनम्न पविल्ऩ िा उऩमोग ियं: 
Trading -> Purchase Entry ->Bill from Slip 

व्माऩाय -> खयीद एंट्री -> यसीद से पफर 

a) खचम िा पववयण सेट ियने िे लरए : Setup -> Voucher Setup ->Purchase Invoice ->Entry 

Type & Extra Details  

b) खयीद पफरिी  एंट्री ियने िे तयंुत फाद पप्रटं लनिारने िे लरए  Setup -> Voucher Setup -

>Purchase Invoice.  महंा ऩे Online Bill Printing ऑप्शन भं Yes लसरेलट िये औय िोपऩ िी 
सखं्मा औय वाउचय पॉभटे लसरेलट िये. 

c) ऑनराइन  ईभेर औय SMS बेजने िे ऑप्शन महंा से सेट ियं :  Setup -> Voucher Setup -

>Purchase Invoice 
 

खयीद वाऩसी 
Option:  Trading-> Purchase Entry ->Purchase Return 

पविल्ऩ: व्माऩाय-> खयीद एंट्री -> खयीद वाऩसी 
 

उऩयोक्त पविल्ऩ से , खयीद एंट्री दजम िी जा सिती है। एंट्री िा तयीिा औय अन्म पविल्ऩं िा 
तयीिा खयीद पफर िे सभान है। 

10. ‘खयीद चरान’ िैसे ियं औय ‘खयीद सौदा’ िी एंट्री िैसे ियं?  
 

खयीद चरान  

Option:  Trading-> Purchase Entry ->Purchase Challan 

पविल्ऩ: व्माऩाय-> खयीद एंट्री -> खयीद चरान  

 

a) उऩमुमक्त पविल्ऩ स,े खयीद चारान एंट्री िी जा सिती है। एंट्री औय अन्म पविल्ऩं िी पवलध 
खयीद पफर िे सभान हं। 

b) ध्मान दं: 
c) चारान पविल्ऩ िा उऩमोग ियने िे लरए, ऩहरे महां जाए:ं Setup -> Company Setup -

>Advance Setup(सेटअऩ -> िंऩनी सेटअऩ -> अलग्रभ व्मवस्था) औय पविल्ऩ 'चारान 
आवश्मि' िो 'हां' ऩय सेट ियं 

d) चारान से पफर तमैाय ियने िे लरए, महां जाए:ं Option : Trading > Purchase Entry > Bill 

from Challan(पविल्ऩ: व्माऩाय -> खयीद एंट्री -> चारान से पफर) 
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e) रपंफत चारान देखने िे लरए, महां जाएं: Report -> Trading  ->Sauda/Challan->Receipt 

Challan(रयऩोटम -> व्माऩाय -> सौदा / चारान-> खयीद चारान) 

 

खयीद सौदा  
Option:  Transaction -> Purchase Entry ->Purchase Sauda 

पविल्ऩ: व्माऩाय-> खयीद एंट्री -> खयीद सौदा  

उऩयोक्त पविल्ऩ स,े खयीद सौदा एंट्री िी जा सिती है। एंट्री औय अन्म पविल्ऩं िा तयीिा 
खयीद चारान िे सभान है। 
 

ध्मान दं: 
1. खयीद सौदा पविल्ऩ िा उऩमोग ियने िे लरए, ऩहरे महां जाए:ं Setup -> Company Setup -

>Advance Setup(सेटअऩ -> िंऩनी सेटअऩ -> अलग्रभ व्मवस्था) औय पविल्ऩ ' सौदा चाकहए' िो 
'हां' ऩय सेट ियं 

2. खयीद सौदा िो खयीद पफर/चारान भं एडजस्ट ियने िे लरए,  पफर / चारान एंट्री िे सभम, 

रपंफत सौदा िी सचूी िे लरए CTRL + O दफाएं मा ‘सौदा’ ऩय क्लरि ियं। 
3. रपंफत सौदा देखने िे लरए, महां जाए:ं Report -> Trading  ->Sauda/Challan->Purchase 

Challan(रयऩोटम -> व्माऩाय -> सौदा / चारान-> खयीद सौदा) 

10. 'पवरम पफर' औय 'पवरम वाऩसी' िी एंट्री िैसे िये?  
 

1) पवरम पफर 

Option:  Trading -> Sale Entry ->Sales Invoice 

(पविल्ऩ : व्माऩाय > पवरम एंट्री > पवरम पफर) 

भौजूदा पवरम पफर िी सचूी प्रदलशमत िी जाएगी। एंट्री जोड़ने िे लरए 'INS' दफाएं मा 
NEW(नमा) फटन ऩय क्लरि ियं। 
 

पवरम पफर  एंट्री भ,ं निद / डेपफट पफर, ऩाटी िा नाभ, इनवॉइस प्रिाय, तायीख, पफर नफंय आकद 
जैसे पववयण दजम ियं। कपय आइटभ िा पववयण दे जैसे िी आइटभ िा नाभ, येट, यिभ औय 
िॉक्न्टटी। खारी येखा ऩय 'ENTER' दफािय एि से अलधि उत्ऩाद िा पववयण दजम किमा जा 
सिता है। भौजूदा एंट्री िो सऩंाकदत(EDIT) ियने िे लरए, उस एंट्री ऩय 'ENTER' दफाएं औय एंट्री 
िो हटाने िे लरए 'CTRL + Y' दफाएं। खचम (फे्रट / कडस्िाउंट इत्माकद) औय VAT / GST िा 
पववयण दजम ियं औय 'CTRL + ENTER' दफाएं मा एंट्री िो सेव ियने िे लरए 'OK' फटन ऩय 
क्लरि ियं। 

 

ध्मान दं: 
a) खचम औय VAT / GST पववयण इस पविल्ऩ से सेट किए जा सिते हं:  Setup -> 

Voucher Setup ->Sales Invoice ->Entry Type & Extra Details(सेटअऩ -> वाउचय सेटअऩ 
-> पवरम पफर  -> एंट्री प्रिाय औय खचम पववयण) 

b) सेव ियने िे फाद पवरम पफर पप्रटं ियने िे लरए , महां जाएं: Setup -> Voucher Setup -

>Sales Invoice(सेटअऩ - > वाउचय सेटअऩ - > पवरम पफर ).  'ऑनराइन पफर पप्रकंटंग ' 
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ऑप्शन भं 'हा' सेट िये। कपय Online Bill Printing (ऑनराइन पफर पप्रकंटंग ) िे लरए 
पफर पॉभटे औय िॉऩी िी सखं्मा लसरेलट िये। 

c) ऑनराइन ईभेर , SMS बेजने िे पविल्ऩ बी महां लभरंगे   Setup -> Voucher Setup -

>Sales Invoice(सेटअऩ -> वाउचय सेटअऩ -> पवरम पफर) 

 

पवरम वाऩसी  
Option:  Trading -> Sales Entry ->Sales Return 

(पविल्ऩ : व्माऩाय > पवरम एंट्री > पवरम वाऩसी) 
उऩयिे ऑप्शन से 'पवरम वाऩसी' िी एंट्री होती है। एंट्री िा तयीिा औय अन्म पविल्ऩ 'पवरम 
पफर' जैसे ही यहंगे। 
 

11. ‘पवरम चरान’ िैसे ियं औय ‘पवरम सौदा’ िी एंट्री िैसे ियं?  

 
1.  पवरम चरान 

Option:  Trading -> Sales Entry ->Sales Challan 

पविल्ऩ : व्माऩय > पवरम एंट्री > पवरम चरान 

 

उऩमुमक्त पविल्ऩ स,े पवरम चारान एंट्री िी जा सिती है। एंट्री िा तयीिा औय अन्म 
पविल्ऩं िी पवलध पवरम पफर िे सभान हं। 

 

f) ध्मान दं: 
g) चारान पविल्ऩ िा उऩमोग ियने िे लरए, ऩहरे महां जाए:ं Setup -> Company Setup -

>Advance Setup (सेटअऩ -> िंऩनी सेटअऩ -> अलग्रभ व्मवस्था) औय पविल्ऩ 'चारान 
आवश्मि' िो 'हां' ऩय सेट ियं 

a) चारान से पफर तमैाय ियने िे लरए, महां जाए:ं Option:  Trading-> Sales Entry ->Bill from 

Challan(पविल्ऩ: व्माऩाय -> पवरम एंट्री -> चारान से पफर). 

b) रपंफत चारान देखने िे लरए, महां जाएं: Report -> Trading  ->Sauda/Challan->Issue 

Challan(रयऩोटम -> व्माऩाय -> सौदा / चारान->जावि चारान) 

 

पवरम सौदा  
Option:  Trading-> Sales Entry ->Sales Sauda 

पविल्ऩ : व्माऩय > पवरम एंट्री > पवरम सौदा 
उऩमुमक्त पविल्ऩ स,े पवरम सौदा एंट्री िी जा सिती है। एंट्री िा तयीिा औय अन्म पविल्ऩं िी 
पवलध पवरम पफर िे सभान हं। 
 

ध्मान दं: 
h) सौदा पविल्ऩ िा उऩमोग ियने िे लरए, ऩहरे महां जाए:ं Setup -> Company Setup -

>Advance Setup (सेटअऩ -> िंऩनी सेटअऩ -> अलग्रभ व्मवस्था) औय पविल्ऩ ' सौदा चाकहए 
' िो 'हां' ऩय सेट ियं 

i) पवरम सौदा िो पवरम पफर/चारान भं एडजस्ट ियने िे लरए,  पफर / चारान एंट्री िे 
सभम, रपंफत सौदा िी सचूी िे लरए CTRL + O दफाएं मा ‘सौदा’ ऩय क्लरि ियं। 
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a) रपंफत सौदा देखने िे लरए, महां जाएं: Report -> Trading  ->Sauda/Challan->Sales Sauda 

(रयऩोटम -> व्माऩाय -> सौदा / चारान-> पवरम सौदा) 
12. स्टॉि जनमर औय उत्ऩादन एंट्री िैसे ियं? 

स्टॉि हवारा / प्रोडलशन  

Option:  Trading-> Stock Journal (व्माऩय > स्टॉि हवारा) 
 Trading-> Production (व्माऩय > प्रोडलशन) 

 

वाउचय िी सचूी प्रदलशमत िी जाएगी। एंट्री जोड़ने िे लरए 'INSERT' दफाएं मा NEW(नमा) फटन 
ऩय क्लरि ियं। 
स्टॉि हवारा / प्रोडलशन एंट्री भं वाउचय िी तायीख औय नफंय दीक्जए। अगय स्टॉि हवारा है 

तो Excess/Shortage/General प्रोसेस औय अगय प्रोडलशन है तो अन्म प्रोसेस लसरेलट िये।  
प्रोडलशन भं, आऩ 'F3' दफािय मा NEW(नमा) फटन ऩय क्लरि ियिे नई प्रकरमा फना सिते हं।  

प्रोसेस लसरिेट ियने से प्रोडलशन िी एंट्री , प्रोसेस अनसुाय स्वचालरत रूऩसे हो जाएगी। रयक्त 
येखा ऩय ENTER दफािय एि से अलधि उत्ऩाद िा पववयण दजम किमा जा सिता है।  भौजूदा 
एंट्री िो सऩंाकदत ियने िे लरए , उस एंट्री ऩय 'ENTER' दफाएं औय एंट्री िो हटाने िे लरए 'CTRL 

+ Y' दफाएं। एंट्री िो सेव ियने िे लरए 'ENTER' दफाएं मा 'OK' फटन ऩय क्लरि ियं। 
 

ध्मान दं: 
a) प्रोडलशन / स्टॉि हवारा वाउचय , िम्ऩनी भं शरुू ियने िे लरए , इस पविल्ऩ ऩय जाएं:  

Setup -> Company Setup ->Advance Setup(सेटअऩ > िंऩनी सेटअऩ > अलग्रभ व्मवस्था)  
b) प्रोडलशन एंट्री िे लरए प्रोसेस फनाने िे लरए महां जामे :  Master -> Process Master(भास्टय 

> प्रोसेस भास्टय) 

 

13. भार आवि एंट्री िैसे िये? 

Seller Entry  

आवि एंट्री  
Option:  Commission -> Inward Entry 

पविल्ऩ : िभीशन > आवि एंट्री 
वाउचय िी सचूी प्रदलशमत िी जाएगी। एंट्री जोड़ने िे लरए 'INSERT' दफाएं मा NEW(नमा) फटन 
ऩय क्लरि ियं। 
 

आवि एंट्री भं , वाउचय तायीख औय नफंय , पवरेता िा नाभ , वाहन नफंय इत्माकद दजम ियं औय 
कपय उत्ऩाद पववयण फगै (Bag) औय िेजी (KGs) जैसे उत्ऩाद पववयण दजम ियं।  रयक्त येखा ऩय 
ENTER दफािय एि से अलधि उत्ऩाद िा पववयण दजम किमा जा सिता है।   भौजूदा एंट्री िो 
सऩंाकदत ियने िे लरए , उस एंट्री ऩय 'ENTER' दफाएं औय एंट्री िो हटाने िे लरए 'CTRL + Y' 

दफाएं। एंट्री िो सेव ियने िे लरए 'ENTER' दफाएं मा 'OK' फटन ऩय क्लरि ियं। 
 

ध्मान दं: 
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a) ऑटो ट्रि कियामा बगुतान वाउचय फनाने िे लरए , ऩय जाएं Setup ->Voucher Setup-

>Inward Entry(सेटअऩ > वाउचय सेटअऩ > भार आवि एंट्री ) औय ‘Generate Auto Truck 

Rent’(वाहन कियामा वाउचय ऑटोभेकटि डारना चाहते है?) भं 'हा' सेट िये। 
b) सेरय िो दीए गए एडवांस िी एंट्री बी महां हो सिती है , जो क्जसिी यिभ पफरी पफर भं 

'एडवांस' पविल्ऩ भं स्वत् आ जाएगी।  

14. पफरी पफर फनाने औय ऑटो-सेर-पफर फनाने िी प्रकरमा लमा है? 

 पफरी पफर  

Option:  Commission -> Seller Bill 

पविल्ऩ : िभीशन > पफरी पफर 

 

वाउचय िी सचूी प्रदलशमत िी जाएगी। एंट्री जोड़ने िे लरए 'INSERT' दफाएं मा NEW(नमा) फटन 
ऩय क्लरि ियं। 
 

पफरी पफर एंट्री भं, वाउचय तायीख औय नफंय, पवरेता िा नाभ, औय वाहन नफंय आकद दजम ियं 
औय कपय उत्ऩाद पववयण जैसे ऩाटी(खयीदाय)िा नाभ , आइटभ िा नाभ , फगै औय िेजी दजम 
ियं। लनचे खचम जोड़ने/घटाने िे पविल्ऩ लभलरगे जैसे िी भजदयूी , वाहन कियामा, एडवांस आकद। 
खारी राइन ऩय ENTER दफािय एि से अलधि उत्ऩाद िा पववयण दजम किमा जा सिता है।   

भौजूदा एंट्री िो सऩंाकदत ियने िे लरए, उस एंट्री ऩय 'ENTER' दफाएं औय एंट्री िो हटाने िे लरए 
'CTRL + Y' दफाएं। एंट्री िो सेव ियने िे लरए 'ENTER' दफाएं मा 'OK' फटन ऩय क्लरि ियं। 
 

ध्मान दं: 
a) खचम पववयण इस पविल्ऩ से सेट किमा जा सिता है: Setup-> Voucher Setup ->Seller 

Bill ->Entry Type & Extra Details(सेटअऩ > वाउचय सेटअऩ > पफरी पफर > खचम पववयण 
औय एंट्री प्रिाय) 

b) सेव ियने िे फाद पफरी पफर पप्रटं ियने िे लरए इस ऑप्शन ऩय जाए :  Setup -> 

Voucher Setup ->Seller Bill(सेटअऩ > वाउचय सेटअऩ > पफरी पफर). महां ऩे 'ऑनराइन 
पफर पप्रकंटंग' ऑप्शन िो 'हा' ऩय सेट िये। साथ भं पप्रकंटंग पफर पॉभटे औय िॉऩी िी 
सखं्मा बी लसरेलट िये। 

c) ऑनराइन ईभेर, SMS बेजने िे पविल्ऩ बी महीं से सेट हंगे। Setup -> Voucher Setup 

->Seller Bill(सेटअऩ > वाउचय सेटअऩ > पफरी पफर) 

 

ऑटो पवरम पफर  

Option:  Commission -> Auto Sales Bill 

पविल्ऩ : िभीशन > ऑटो पवरम पफर 

 

इस पविल्ऩ भं, पफर िे लरए लतलथ दजम ियं औय पविल्ऩं से अन्म पववयण बी चुनं।  कपय 'OK' 

फटन ऩय क्लरि ियने से मा 'CTRL + ENTER' देने से िभीशन पवरम पफर फनेगे। महंा से पवरम 
पफर फनने िे फाद िभीशन > सेटअऩ > पवरम पफर भं सेव हंगे।    

 

ध्मान दं: 
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 खचम औय VAT / GST पववयण महां से सेट किए जा सिते हं: Setup -> Voucher Setup 

->Sales Bill (Commission) ->Entry Type & Extra Details((सेटअऩ > वाउचय सेटअऩ >  
पवरम पफर(िभीशन) > खचम पववयण औय एंट्री प्रिाय) 

 

पवरम पफर(िभीशन) 
Option:  Commission -> Sales Invoice 

पविल्ऩ : िभीशन > पवरम पफर 

वाउचय िी सचूी प्रदलशमत िी जाएगी।  'ऑटो पवरम पफर ' ऑप्शन से फने पफर महां ऩे कदखाई 
दंगे। महंा से नई एंट्री जोड़ने िे लरए 'INSERT' दफाएं मा NEW(नमा) फटन ऩय क्लरि ियं। 
 

पवरम पफर एंट्री भं , निद / डेपफट पफर , ऩाटी िा नाभ , इनवॉइस प्रिाय , तायीख, पफर नफंय 
इत्माकद जैसे पववयण दजम ियं।  आइटभ िा नाभ,  भात्रा, येट औय यिभ जैसे उत्ऩाद आइटभ दजम 
िये। खारी राइन ऩय ENTER दफािय एि से अलधि उत्ऩाद िा पववयण दजम किमा जा सिता 
है।  भौजूदा एंट्री िो सऩंाकदत ियने िे लरए , उस एंट्री ऩय 'ENTER' दफाएं औय एंट्री िो हटाने िे 
लरए 'CTRL + Y' दफाएं। िभीशन, भजदयूी, VAT/GST आकद खचम पववयण दजम ियिे   एंट्री िो सेव 
ियने िे लरए 'ENTER' दफाएं मा 'OK' फटन ऩय क्लरि ियं। 

ध्मान दं: 
 खचम औय VAT / GST पववयण महां से सेट किए जा सिते हं: Setup -> Voucher Setup 

->Sales Bill (Commission) ->Entry Type & Extra Details((सेटअऩ > वाउचय सेटअऩ >  
पवरम पफर(िभीशन) > खचम पववयण औय एंट्री प्रिाय) 

 सेव ियने िे फाद पवरम पफर(िभीशन) पप्रटं ियने िे लरए इस ऑप्शन ऩय जाए :  

Setup -> Voucher Setup -> Sales Bill (Commission) (सेटअऩ > वाउचय सेटअऩ > पवरम 
पफर(िभीशन)). महां ऩे 'ऑनराइन पफर पप्रकंटंग ' ऑप्शन िो 'हा' ऩय सेट िये। साथ भं 
पप्रकंटंग पफर पॉभटे औय िॉऩी िी सखं्मा बी लसरेलट िये। 

 ऑनराइन ईभेर, SMS बेजने िे पविल्ऩ बी महीं से सेट हंगे। Setup -> Voucher Setup 

-> Sales Bill (Commission) (सेटअऩ > वाउचय सेटअऩ > पवरम पफर(िभीशन)) 
 

14. लमा हभ 'ऑटो-सेर-पफर' ियने िे फाद ऩाटी िा नाभ फदर सिते हं? 

 

पफरी औय पवरम पफर फनाने िे फाद दोनं भं खयीदाय ऩाटी िा नाभ फदरना 
Option:  Commission -> Change Party 

पविल्ऩ : िभीशन > ऩाटी फदरना 
 

इस पविल्ऩ भं, पफर िी तायीख, 'ऩाटी से' भं भौजूदा ऩाटी औय 'ऩाटी टू' भं फदरने िी ऩाटी िे 

नाभ लसरेलट ियं। उस तायीख िे 'ऩाटी स'े िे  सबी पफर प्रदलशमत किए जाएंगे। 
उन पफरं िा चमन ियने िे लरए 'ENTER' दफाएं क्जनिे लरए ऩाटी िा नाभ फदरा जाना है। 
'पफरी पफर' औय सबी सफंलंधत 'पवरेता पफर' भं ऩाटी िा नाभ फदर कदमा जाएगा।  ऩाटी फदरने 
िे लरए 'OK' मा 'CTRL + ENTER' दफाएं। 

 

15. लमा हभ एि ही स्थान से निद / फंि एंट्री िय सिते हं? 
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निद / फिं एंट्री  

किशान आऩिी आवश्मिताओ ंिे आधाय ऩय निद / फिं रेनदेन भं एंट्री ियने िे िई तयीिे 
प्रदान ियता है। 
क्लवि एंट्री 
'क्लवि एंट्री' निदी / फिं रेनदेन भं एंट्री ियने िा सफसे आसान औय तेज़ तयीिा है। 

Option:  Accounts -> Quick Entry ->Cash / Bank 

पविल्ऩ : खाता > क्लवि एंट्री > योिड़/फिं 

महां 'यसीद' मा 'बगुतान' चुनने औय सचूी से िैश / फिं खाता चुनं। 
लसरेलशन अनसुाय वाउचय िी सचूी प्रदलशमत िी जाएगी। इस सचूी भं: 

a) नई एंट्री दजम ियने िे लरए , खारी राइन ऩय जाएं औय 'ENTER' दफाएं। वाउचय तायीख , वाउचय 
/ चेि नफंय, खाते िा नाभ, यिभ औय पववयण दजम ियं। 

b) भौजूदा एंट्री िो सऩंाकदत ियने िे लरए, उस एंट्री ऩय 'ENTER' दफाएं औय एंट्री िो हटाने िे लरए 
'CTRL + Y' दफाएं।  

c) वाउचय प्रिाय (यसीद / बगुतान) िो फदरने िे लरए 'F3' दफाएं मा ' वाउचय िा प्रिाय ' ऩय 
क्लरि ियं। 

d) निद / फिं खाता फदरने िे लरए, 'F4' दफाएं मा 'खाता फदरना' ऩय क्लरि ियं। 
e) तायीख सीभा फदरने िे लरए, 'F2' दफाएं मा ' तायीख' ऩय क्लरि ियं। 
f) भौजूदा एंट्री िो ऑकडट ियने िे लरए 'TAB' दफाएं मा 'AUDIT' ऩय क्लरि ियं। 

 

16. लमा हभ अरग-अरग निदी / फंि एंट्री िय सिते हं? 
 

सयर एंट्री 
Option:  Accounts -> Cash Entry (पविल्ऩ : खाता > योिड़ एंट्री) 
Option:  Accounts -> Bank Entry (पविल्ऩ : खाता > फिं एंट्री ) 
 

वाउचय प्रिायं िी सचूी (निद यसीद / निद बगुतान / फिं यसीद / फिं बगुतान / 
िॉन्ट्रा(योिड़-फिं)) प्रदलशमत किमा जाएगा। आवश्मि वाउचय प्रिाय िा चमन ियं औय 'ENTER' 

दफाएं। 

 

चमलनत वाउचय प्रिाय िे लरए वाउचय सचूी प्रदलशमत िी जाएगी। एंट्री जोड़ने िे लरए 'INSERT' 

दफाएं मा 'NEW' फटन ऩय क्लरि ियं। 
चेि फिु (फिं बगुतान) औय ऩची फिु (फिं यसीद) एंट्री िे लरए , उलचत फिं खाता चुनं , औय 
वाउचय सखं्मा, कदनांि, खाते िा नाभ, यिभ औय नयेसन जैसे पववयण दजम ियं। 

निद यसीद / बगुतान एंट्री िे लरए, निद खाता िा चमन ियं औय पववयण दजम ियं। 
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नोट: निदी / फिं एंट्री भं िसय / कडस्िाउंट / फिं िभीशन आकद जैसे अलतरयक्त पववयण िे 
लरए, वाउचय सेटअऩ से एंट्री प्रिाय/अलधि पववयण फना सिते हं। 

 

17. लमा हभ एि से ज्मादे खातं भं निदी / फंि एंट्री िय सिते हं? 

भल्टीऩर एंट्री 

िई खातं िी यसीद / बगुतान िे पववयण दजम ियने िे लरए 

Option:  Accounts-> Journal Entry  

पविल्ऩ : खाता > हवारा एंट्री 
 

वाउचय प्रिायं िी सचूी (निद यसीद / निद बगुतान / फिं यसीद / फिं बगुतान / 
िॉन्ट्रा(योिड़-फिं)) प्रदलशमत किमा जाएगा। आवश्मि वाउचय प्रिाय िा चमन ियं औय 'ENTER' 

दफाएं। 

 

चमलनत वाउचय प्रिाय िे लरए वाउचय सचूी प्रदलशमत िी जाएगी। एंट्री जोड़ने िे लरए 'INSERT' 

दफाएं मा 'NEW' फटन ऩय क्लरि ियं। 

महां वाउचय तायीख, नफंय आकद जैसे पववयण दजम ियं औय एि से ज्मादा खातं िी एंट्री दजम ियं। 
महां ऩहरा खाता हभेशा निद / फिं खाता होगा। 

 

18. जनमर / रेकडट नोट / डेपफट नोट एंट्री िी प्रकरमा लमा है? 

जनमर / रेकडट नोट / डेपफट नोट 

Option:  Accounts-> Journal Entry  

पविल्ऩ : खाता > हवारा एंट्री 
 

वाउचय प्रिायं िी सचूी (जनमर / रेकडट नोट / डेपफट नोट इत्माकद) प्रदलशमत िी जाएगी। 
आवश्मि वाउचय प्रिाय िा चमन ियं औय एंटय दफाएं। 
 

चमलनत वाउचय प्रिाय िे लरए वाउचय सचूी प्रदलशमत िी जाएगी। एंट्री जोड़ने िे लरए 'INSERT' 

दफाएं मा 'NEW' फटन ऩय क्लरि ियं। 

महंा ऩे वाउचय तायीख, नफंय दजम िये औय कपय खातं िा पववयण दे। अगय इस वाउचय िी असय 
'VAT' रयऩोटम भं चाकहए तो 'टेलस प्रिाय' ऑप्शन भं 'VAT' लसरेलट िये।  

 

19. पवलबन्न फिामा रयऩोटम िहां से प्राप्त ियं? 

प्राप्म / देम 

किशान भं ऩाटी िे फेरंस िो दो तयीिं से फनाए यख सिते हं। 
 सयर 

सयर पवलध भं ऩाटी िी यसीद / बगुतान भखु्म शेष यालश िे साभने एडजस्ट किमा जाता है। 
Option:  Report -> Outstanding ->Receivable 
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(पविल्ऩ: रयऩोटम -> फिामा -> प्राप्म) सयर प्राप्म रयऩोटम िे लरए। 
Option:  Report -> Outstanding ->Payable  

(पविल्ऩ: रयऩोटम -> फिामा -> देम) सयर देम रयऩोटम िे लरए। 
Option:  Report -> Outstanding ->Pending Cash Memo 

(पविल्ऩ: रयऩोटम -> फिामा -> फिामा िेसभेभो) फाकि िेश भेभो िी लरस्ट िे लरए। 
 

 पफर टू पफर 

'पफर टू पफर' फिामा भं ऩाटी िे निद/फिं यसीद/बगुतान िी यिभ िोई एि पफर िी यिभ 
िे साभने एडजस्ट किमा जाता है। औय यिभ िो फगयै पफर येपयन्स िे सीधे खाते भं जभा 
िय सिते है।  

Option:  Report -> Outstanding ->Bill wise Receivable 

(पविल्ऩ: रयऩोटम -> फिामा -> पफर अनसुाय प्राप्म) पफर अनसुाय प्राप्म रयऩोटम िे लरए। 
Option:  Report -> Outstanding ->Bill wise Payable 

(पविल्ऩ: रयऩोटम -> फिामा -> पफर अनसुाय देम) पफर अनसुाय देम रयऩोटम िे लरए। 
उऩयोक्त पविल्ऩं िा चमन ियने ऩय, पवलबन्न रयऩोटम प्रारूऩ सचूी प्रदलशमत िी जाएगी, रयऩोटम देखने िे 
लरए उऩमकु्त प्रारूऩ िा चमन ियं। 
Note: 

a) पफर अनसुाय फिामा िो सकरम ियने िे लरए , महां जाए:ं Setup -> Company Setup ->Advance 

Setup(सेटअऩ > िम्ऩनी सेटअऩ > अलग्रभ व्मवस्था) महंा ऩे 'पफर टू पफर फिामा ' पविल्ऩ िो 
'हा' ऩय सेट िये। 

b) भालसि प्राप्म / देम िे ग्राप िे लरए, 'CTRL + G' दफाएं मा 'ग्राप' ऩय क्लरि ियं। 
c) 'िरेलशन रेटय' मा 'ियंट रयऩोटम' पप्रटं ियने िे लरए, 'CTRL + P' दफाएं मा 'पप्रटं' ऩय क्लरि ियं। 
d) ऩाकटममं िो फिामा SMS बेजने िे लरए, 'CTRL + M' दफाएं मा 'SMS' ऩय क्लरि ियं। 
e) फिामा ई-भेर बेजने िे लरए , पप्रटं पविल्ऩ ऩय जाएं औय रयऩोटम पविल्ऩ भं ई-भेर िा चमन 

ियिे, ई-भेर िे लरए पवडंो खुर जाएगी। 
f) बगुतान प्रदशमन जैसी पवश्लेषणात्भि रयऩोटम देखने िे लरए , 'CTRL + A' दफाएं मा 'पवश्लेषण' ऩय 

क्लरि ियं। 
20. पवरम / खयीद यक्जस्टय औय पफरी / िभीशन पवरम यक्जस्टय िहां से प्राप्त ियं? 
 

 व्माऩाय पवरम / खयीद िे लरए 

Option:  Reports ->Trading -> Register ->Sales Register 

(पविल्ऩ: रयऩोटम -> व्माऩाय -> यक्जस्टय -> पवरम यक्जस्टय) 

Option:  Reports ->Trading -> Register ->Purchase Register 

(पविल्ऩ: रयऩोटम -> व्माऩाय -> यक्जस्टय -> खयीद यक्जस्टय) 

 

 िभीशन िे लरए 

Option:  Reports ->Commission -> Register ->Sales Register 

(पविल्ऩ: रयऩोटम -> आमोग -> यक्जस्टय -> पवरम यक्जस्टय) 

Option:  Reports ->Commission -> Register ->Seller Register 

(पविल्ऩ: रयऩोटम -> आमोग -> यक्जस्टय -> पफरी यक्जस्टय) 
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उऩयोक्त पविल्ऩ िा चमन ियिे, पवलबन्न प्रिाय िे पफरी / खयीद / पवरम यक्जस्टय पॉभटे प्रदलशमत 
किए जाएंगे। मोग्म पॉभटे िा चमन ियं औय रयऩोटम देखने िे लरए 'ENTER' दफाएं। 
 

21. पवलबन्न स्टॉि रयऩोटम िहां से प्राप्त ियं? 
 

 स्टॉि रयऩोट्सम 
 टे्रकडंग स्टॉि िे लरए 

Option:  Reports ->Trading -> Stock Reports ->Product Ledger 

पविल्ऩ: रयऩोटम -> व्माऩाय -> स्टॉि रयऩोटम -> आइटभ िा खाता 
 

उऩमुमक्त पविल्ऩ िा चमन ियिे , पवलबन्न प्रिाय िे उत्ऩाद / स्टॉि रयऩोटम प्रारूऩ जैसे उत्ऩाद 
रेजय, स्टॉि स्टेटभंट , औय यालश ऩय स्टॉि स्टेटभंट इत्माकद प्रदलशमत किए जाएंगे।  आवश्मिता 
अनसुाय पॉभटे िा चमन ियं औय रयऩोटम देखने िे लरए एंटय दफाएं।  इस रयऩोटम भं, िोई बी उत्ऩाद 
ऩय 'ENTER' दफािय उस उत्ऩाद िा खाता देखा जा सिता है। 
 

नोट: स्टॉि पीपो रयऩोटम, निायात्भि स्टॉि रयऩोटम, भल्टी प्रोडलट रेजय इत्माकद जैसे पवशे्लषणात्भि 
स्टॉि रयऩोटम देखने िे लरए,’ आइटभ िा खाता’ रयऩोटम पॉभटे िा चमन ियं औय CTRL + P दफाएं। 

 
Option:  Report ->Trading ->Stock Reports ->Party wise Report 

पविल्ऩ: रयऩोटम -> व्माऩाय -> स्टॉि रयऩोटम -> ऩाटी अनसुाय रयऩोटम 
उऩयोक्त पविल्ऩ िा चमन ियिे , पवलबन्न प्रिाय िी ऩाटी / आइटभ  अनसुाय पवरम औय ऩाटीवाय 
जावि सभयी/आवि सभयी जैसे रयऩोटम देखी जा सिती है।  मोग्म पॉभटे िा चमन ियं औय रयऩोटम 
देखने िे लरए ENTER दफाएं। 

 

 िभीशन स्टॉि िे लरए 

Option:  Reports ->Commission -> Stock Reports ->Inward Register 

(पविल्ऩ: रयऩोटम -> िभीशन -> स्टॉि रयऩोटम -> आवि यक्जस्टय) 

Option:  Report ->Commission ->Stock Reports ->Product Ledger 

पविल्ऩ: रयऩोटम -> आमोग -> स्टॉि रयऩोटम -> आइटभ िा खाता 
 

22. पवलबन्न VAT/GST रयऩोटम िहां से प्राप्त ियं? 

 

 वटै रयऩोटम / वटै पॉभम 
Option:  Report -> VAT ->Sale-Purchase Summary 

(पविल्ऩ: रयऩोटम -> वटै -> पवरम-खयीद सभयी) 
उऩयोक्त पविल्ऩ वटै सभयी, CN यक्जस्टय, DN यक्जस्टय इत्माकद जैसे पवलबन्न प्रिाय िी वटै गणना 
रयऩोटम देता है। 

 
Option:  Report -> VAT ->VAT Reports 

(पविल्ऩ: रयऩोटम -> वटै -> वटै रयऩोट्सम) 
उऩयोक्त पविल्ऩ सयिायी कदशालनदेशं िे अनसुाय जरूयी वटै पॉभम दशामता है जैसे िी पॉभम 201, 201 

A, B & C। 
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Option:  Report -> VAT ->E-Return Forms 

(पविल्ऩ: रयऩोटम -> वटै -> ई-रयटनम पॉभम) 
उऩयोक्त पविल्ऩ सयिायी कदशालनदेशं िे अनसुाय जरूयी वटै ई-रयटनम दशामता है। 
 

 GST रयऩोटम 
Option:  Report -> GST ->GST Reports 

उऩयोक्त पविल्ऩ पवलबन्न प्रिाय िी GST रयऩोटम देता है जैसे Tax Liability यक्जस्टय, िैश रेजय, ITC 
रेजय औय GST सभयी रयऩोटम। 
 
Option:  Report -> GST ->GST Registers 

उऩयोक्त पविल्ऩ GST सेल्स यक्जस्टय, GST खयीद यक्जस्टय औय GST पफरी यक्जस्टय जैसे पवलबन्न 
प्रिाय िे GST यक्जस्टयं िो दशामता है। 
 
Option:  Report -> GST ->GST Returns 

उऩयोक्त पविल्ऩ सयिायी कदशालनदेशं िे अनसुाय जरूयी GST ई-रयटन्सम िो दशामता है। (GSTR1, 

GSTR2 औय GSTR3B) 

23. खातावकह भं किस प्रिाय िे पविल्ऩ उऩरब्ध हं? 
 

 खातावकह 

 Option:  Report -> Account Books ->Ledger 

पविल्ऩ: रयऩोटम -> खाता फिु -> खातावकह 

 

सबी खातं िी सचूी िे लरए पवलबन्न प्रिाय िे पॉभटे प्रदलशमत किए जाएंगे। आवश्मि पॉभटे िा 
चमन ियं औय 'ENTER' दफाएं। 

खाता सचूी भ,ं िोई बी खाते िी खातावकह देखने िे लरए उस  खाते ऩय एंटय दफाएं। 
 

ध्मान दं: 
a) एि से ज्मादा खातो कि खातावकह पप्रटं ियने िे लरए , खाता सचूी िा ऩहरा रयऩोटम पॉभटे 

चुनं औय CTRL + P दफाएं मा 'पप्रटं' ऩय क्लरि ियं। 
b) CTRL+F2 देिय मा ‘FORMAT’ फटन ऩय क्लरि िय िे खातावकह िे पवलबन्न पॉभटे देखे जा 

सिते है जैसे िी दैलनि सभयी, भालसि सभयी, ग्रऩु सभयी आकद।   

c) वणमभारा िे रभ अनसुाय   आगे िा खाता देखने िे लरए खातावकह भं {+}प्रस िंुजी दफाए 
औय ऩीछे िे खाते ऩय जाने िे लरए {-}भामनस िंुजी दफाए।  

d) खातं िी सचूी िे लरए खाता   िे नाभ ऩय क्लरि ियं औय किसी अन्म खाते िी खातावकह 
िो देखने िे लरए, खाता चुनं औय 'ENTER' दफाएं। 

e) ग्राप िो पप्रटं ियने / देखने िे लरए CTRL + G दफाएं मा 'ग्राफ़' ऩय क्लरि ियं। 
f) रेजय रयऩोटम िे सेटअऩ िे लरए CTRL + F3 दफाएं मा 'सेटअऩ' ऩय क्लरि ियं। 
g) किसी बी वाउचय िो सऩंाकदत ियने िे लरए , 'ENTER' दफाएं मा किसी बी वाउचय ऩय डफर-

क्लरि ियं। 
h) किसी बी वाउचय िो हटाने िे लरए CTRL + Y दफाएं मा 'हटाएं' ऩय क्लरि ियं। 
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i) नमा वाउचय जोड़ने िे लरए, 'INSERT' दफाएं मा 'नमा' ऩय क्लरि ियं। 
j) रयऩोटम पप्रटं ियने िे लरए 'CTRL + P' दफाएं मा 'पप्रटं' ऩय क्लरि ियं। 

 

24. िैश फुि / फंि फुि िहां से पप्रंट ियं? 
 

 िेश फिु 

      Option:  Report -> Account Books ->Cash Book 

     पविल्ऩ : रयऩोटम > खाता फिु >िेश फिु 

'िैश इन हंड' सभहू िे तहत खातं िी सचूी प्रदलशमत िी जाएगी। इस सचूी भं उस खाते िी 
'िैश फिु' देखने िे लरए िैश खाते ऩय 'एंटय' दफाएं। 

 

ध्मान दं: 
a) 'नेगेकटव िेश' िो देखने / एडजस्ट  ियने िे लरए, िैश फिु रयऩोटम भं 'F4' दफाएं। 
b) खातावकह िे सबी पविल्ऩ िेश फिु भं बी िाभ ियंगे। 

 

 फिं फिु 

      Option:  Report -> Account Books ->Bank Book 

पविल्ऩ : रयऩोटम > खाता फिु >फिं फिु 

'फिं खात'े / 'फिं ओसीसी खात'े सभहू िे तहत खातं िी सचूी प्रदलशमत िी जाएगी। इस सचूी भं 
उस खाते िी 'फिं फिु' देखने िे लरए किसी बी फिं खाते ऩय 'एंटय' दफाएं। 

 

ध्मान दं: 
a) 'फिं रयिंलसरेशन' िे लरए, 'फिं फिु' रयऩोटम भं 'F6' दफाएं। 
b) खातावकह िे सबी पविल्ऩ फिं फिु भं बी िाभ ियंगे। 

 

 डे फिु 

      Option:  Report -> Account Books ->Day Book 

     पविल्ऩ : रयऩोटम > खाता फिु >डे फिु 

इस पविल्ऩ िो चुनिय, 'डे फिु' प्रदलशमत किमा जाएगा। इस रयऩोटम भं शालभर वाउचय प्रिायं िो 
चुनने / अचमलनत ियने िे लरए, 'F4' दफाएं। 
 

ध्मान दं: खातावकह िे सबी पविल्ऩ डे फिु भं बी िाभ ियंगे। 

25. सार िे आक्खय भं अंलतभ वापषमि रयऩोटम िहा से लभलरगे? 
 

 ट्रामर फेरंस 

 Option:  Report -> Balance Sheet ->Trial Balance 

पविल्ऩ : रयऩोटम > लचठ्ठे िी रयऩोटम > तरऩट 

  

इस पविल्ऩ िा चमन ियिे , तरऩट(ट्रामर फेरंस) प्रदलशमत किमा जाएगा।  महां 'CTRL + F2' दफाएं 
मा प्रदशमन पॉभटे फदरने िे लरए 'FORMAT' ऩय क्लरि ियं , किसी बी खाते ऩय 'ENTER' दफाएं 
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मा उस खाते िी खातावकह िो देखने िे लरए 'LEDGER' ऩय क्लरि ियं औय 'CTRL + F3' दफाएं 
मा रयऩोटम सेटअऩ िे लरए 'SETUP' ऩय क्लरि ियं। 
 

 व्माऩय खाता 
Option:  Report -> Balance Sheet ->Trading Account 

पविल्ऩ : रयऩोटम > लचठ्ठे िी रयऩोटम > व्माऩय खाता 
  

इस पविल्ऩ िा चमन ियिे , व्माऩय खाता   प्रदलशमत किमा जाएगा।  महां 'CTRL + S' दफाएं मा 
अनसुचूीफद्ध पप्रकंटंग सेकटंग िे लरए ' लशड्मरू सेटअऩ ' ऩय क्लरि ियं , स्टॉि गणना यीत सेट 
ियने िे लरए 'CTRL + M' दफाएं मा 'स्टॉि िी यीत ' ऩय क्लरि ियं ,  अगय िोई स्टॉि गणना 
यीत लसरेलट नहीं है तो स्टॉि िो िीभत देने िे लरए “CTRL + Z” दे मा 'अलंतभ स्टॉि' फटन 
ऩय क्लरि िये। 

  

 राब-हालन  खाता(प्रॉकपट-रॉस खाता) 
Option:  Report -> Balance Sheet ->P &L Statement 

पविल्ऩ : रयऩोटम > लचठ्ठे िी रयऩोटम > राब-हालन  खाता 
 

 इस पविल्ऩ िा चमन ियिे , राब-हालन  खाता  प्रदलशमत किमा जाएगा।  महां 'F4' दफाएं मा 
व्माऩय खाता दखने िे लरए 'व्माऩय खाता ' ऩय क्लरि ियं औय खचम इत्माकद िे ऑटो वाउचय 
एंट्री िे लरए  'F3' दफाएं मा 'स्वत् एंट्री' ऩय क्लरि ियं। 

  

 लचटठा (फेरंस-सीट) 
Option:  Report -> Balance Sheet ->Balance Sheet 

पविल्ऩ : रयऩोटम > लचठ्ठे िी रयऩोटम > लचटठा 
इस पविल्ऩ िा चमन ियिे , लचटठा (फेरंस-सीट)  प्रदलशमत किमा जाएगा।   महां 'F4' दफाएं मा 
राब-हालन  खाता िे लरए 'राब-हालन  खाता ' ऩय क्लरि ियं औय हवारा िी असय दखने िे लरए 
'F3' दफाएं मा 'हवारा िी असय ' ऩय क्लरि ियं। 
 

26. किशान भं किस प्रिाय िी पवशे्लषणात्भि (एनालरलसस) रयऩोटम उऩरब्ध है? 
 

>ऩपोभसं रयऩोटम  

Option:  Report -> Analytical Report ->Performance Report 

पविल्ऩ: रयऩोटम -> एनालरलसस रयऩोटम -> एनालरलसस रयऩोटम 
 

इस पविल्ऩ भं , 3 सार िा ग्रऩु अनसुाय तरुना पवश्लेषण प्रदलशमत किमा जाएगा।  पवलबन्न प्रिाय 
िे पवश्लेषणात्भि अनऩुात दखने िे लरए ‘F5’ दफाएं मा ‘येलशमो एनालरलसस’ ऩय क्लरि ियं। 
 

>खयीद/पवरम रयऩोटम 
Option:  Report -> Analytical Report ->Sale / Purchase Report 

पविल्ऩ: रयऩोटम -> एनालरलसस रयऩोटम -> खयीद/पवरम 

 

  मह पविल्ऩ पवलबन्न प्रिाय िी पवरम औय खयीद िी पवशे्लषणात्भि रयऩोटम प्रदलशमत ियता है। 
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  >ऩाटी अनसुाय रयऩोटम 
Option:  Report -> Analytical Report ->Party wise Report 

पविल्ऩ: रयऩोटम -> एनालरलसस रयऩोटम -> ऩाटी अनसुाय रयऩोटम 
 

मह पविल्ऩ पवलबन्न प्रिाय िी ऩाटी / लसटी / एरयमा अनसुाय पवरम  औय   खयीद िी 
पवश्लेषणात्भि रयऩोटम प्रदलशमत ियता है। 
 

>खाता एनालरलसस  

Option:  Report -> Analytical Report ->Account Analysis 

पविल्ऩ: रयऩोटम -> एनालरलसस रयऩोटम -> खाता एनालरलसस 

  मह पविल्ऩ पवलबन्न प्रिाय िे खाता  अनसुाय रेनदेन पवश्लेषण रयऩोटम प्रदलशमत ियता है। 

  >Fund Flow  
Option:  Report -> Analytical Report ->Fund Flow 

पविल्ऩ: रयऩोटम -> एनालरलसस रयऩोटम -> Fund Flow 

मह पविल्ऩ भहीने अनसुाय िाभ ियने वारी ऩूजंी(वकिंग िेपऩटर) िे प्रवाह िी आवन/जावन 
कदखाता है। 

 
  >Cash Flow  

Option:  Report -> Analytical Report ->Cash Flow 

पविल्ऩ: रयऩोटम -> एनालरलसस रयऩोटम -> Cash Flow 

 

मह पविल्ऩ भहीने अनसुाय योिड़(निद) प्रवाह िी आवन/जावन कदखाता है। 
 

27. किशान भं किसी बी वाउचय ऩय ब्माज िी गणना िैसे ियं? 
 

ब्माज गणना 
Option:  Report -> Other Report ->Interest Report 

(पविल्ऩ : रयऩोटम > अन्म रयऩोटम > ब्माज रयऩोटम)  

मह पविल्ऩ हवारा औय टीडीएस िे पविल्ऩ िे साथ ब्माज गणना (सयर औय िंऩाउंड) िे 
लरए उऩमोग किमा जाता है। 
 
Option:  Report -> Other Report ->Bill wise Interest 

(पविल्ऩ : रयऩोटम > अन्म रयऩोटम > पफर अनसुाय  ब्माज) 

 

मह पविल्ऩ हवारा औय टीडीएस िे पविल्ऩ िे साथ पफर टू पफर ब्माज गणना (सयर औय 
िंऩाउंड) िे लरए उऩमोग किमा जाता है। 
 

28. पवलबन्न कडलरेयेशन पॉभम िहां से लभरंगे? 
 

Option:  Report -> Other Report ->Forms Report 

(पविल्ऩ : रयऩोटम > अन्म रयऩोटम > पॉभम रयऩोटम) 
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मह पविल्ऩ पवलबन्न प्रिाय िी रपंफत कडलरेयेशन पॉभम रयऩोटम दशामता है। 'पॉभम िरेलशन रेटय 
' पप्रटं ियने िा पविल्ऩ बी उऩरब्ध है। 
 

29. हभ सबी TDS संफंलधत रयऩोटम औय पॉभम िहा से ऩा सिते हं? 
 

 TDS हवारा, पॉभम 16 A औय अन्म TDS रयऩोटम 
 

 Option:  Utility->Havala->TDS ->TDS Payable 

 पविल्ऩ: मकूटलरटी-> हवारा-> TDS -> TDS देम 

 

मह पविल्ऩ हभाये द्वाया िटौती किमा गमा   औय सयिाय िो देम टीडीएस िी रयऩोटम प्रदलशमत ियता 
है। टीडीएस हवारा िी एंट्री ियने िे लरए 'CTRL + H' दफाएं मा 'HAVALA' ऩय क्लरि ियं। 

 Option:  Utility ->Havala->TDS ->TDS Deducted by Other 

 पविल्ऩ: मकूटलरटी-> हवारा-> TDS -> TDS अन्म द्वाया िटा हुवा 
 

 मह पविल्ऩ अन्म ऩाटी द्वाया िटौती िी जाने वारी हभायी TDS िी रयऩोटम प्रदलशमत ियता है। 
    
Option:  Utility ->Havala->TDS Challan 

पविल्ऩ: मकूटलरटी-> हवारा-> TDS Challan 

 एि फाय TDS हवारा उऩयोक्त पविल्ऩ से एंट्री ियने िे फाद , मह पविल्ऩ 'Form 16A' औय अन्म 
TDS सफंलंधत रयऩोटम प्रदलशमत ियता है। 

ध्मान दं: 
TDS िा पववयण(TDS येट/TDS लरलभट) खाता खोरते सभम मा कपय इस ऑप्शन से सेट किमा जा 
सिता है > Option:  Utility ->Havala->Havala Setup(पविल्ऩ: मकूटलरटी-> हवारा -> हवारा सेटअऩ) 

 

29. सार िे आक्खयी भं अंलतभ हवारा िैसे दजम ियं? 

ब्माज / ह्रास / ऩूजंी 
 
Option:  Utility ->Havala->Interest 

पविल्ऩ: मकूटलरटी-> हवारा-> ब्माज 

 मह पविल्ऩ सयुक्ऺत / असयुक्ऺत रोन खातं ऩय देम ब्माज िी रयऩोटम प्रदलशमत ियता है। हवारा 
एंट्री िे लरए 'CTRL + H' दफाएं मा 'हवारा ' ऩय क्लरि ियं। 
 
Option:  Utility ->Havala->Depreciation 

पविल्ऩ: मकूटलरटी-> हवारा-> ह्रास 

 मह पविल्ऩ कपलस्ड एसेट्स खातं िे ह्रास चाटम िो प्रदलशमत ियता है। हवारा एंट्री िे लरए 'CTRL 

+ H' दफाएं मा 'हवारा ' ऩय क्लरि ियं। 
 
Option:  Utility ->Havala->Capital 

पविल्ऩ: मकूटलरटी-> हवारा-> ऩूजंी 
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 मह पविल्ऩ ऩूजंीगत खातं िे राब  /हालन कहस्से िो प्रदलशमत ियता है।  हवारा एंट्री िे लरए  

'CTRL + H' दफाएं मा 'हवारा ' ऩय क्लरि ियं। 
 

ध्मान दं: 
खाता खोरने िे सभम ब्माज / ह्रास / ऩूजंी िा पववयण दी जा सिती है  मा कपय इस ऑप्शन 
से सेट किमा जा सिता है > Option:  Utility ->Havala->Havala Setup(पविल्ऩ: मकूटलरटी-> 

हवारा -> हवारा सेटअऩ) 

 

29. नमा पविीम वषम िैसे खोरं औय शेष यालश िैसे अऩडेट ियं? 
 

नमा सार फनाएं 
Option:  Utility -> Year End ->New Year 

(पविल्ऩ : मकूटलरटी > वषातं > नमा पविीम वषम) 
नमा पविीम वषम फनाने िे लरए इस पविल्ऩ िा प्रमोग ियं। 
एि फाय वषम फनाने िे फाद अगय  औय आऩ पऩछरे वषम भं रेनदेन फदरते हं  तो,  नए पविीम वषम 
भं खाता औय स्टॉि शेष यालश अऩडेट ियने िे लरए , पऩछरे वषम भं जािे  इस पविल्ऩ िा 
उऩमोग ियं:  Utility -> Year End ->Update Balance (मकूटलरटी > वषातं > शेष अऩडेट) 

 

30. किशान भं डेटा िा ऑकडट िैसे ियं? 
 

डेटा ऑकडट 

ऑकडट सपुवधा िा उऩमोग ऩहरे से दजम डेटा िो टैरी / चेि ियने िे लरए किमा जाता है।  

ऑकडट पविल्ऩ िा उऩमोग ियिे हभ वाउचय िो 'चेलड ' मा 'ऑकडटेड ' िे रूऩ भं लचकित िय 
सिते हं। किसी बी रयऩोटम भं किसी बी एंट्री िो ऑकडट ियने िे लरए , उस एंट्री ऩय 'TAB' दफाएं 
मा 'AUDIT' फटन ऩय क्लरि ियं। उस एंट्री भं 'चेलड ' लचि कदखाई देगा। 
 

हभ ऑकडट एंट्री िो ऩासवडम से सयुक्ऺत / रॉि बी िय सिते हं।  ऑकडट हो चुिी एंट्री िो 
ऩासवडम से रॉि ियने िे लरए ऑप्शन : Option:  Setup -> Company Setup ->General 

Options(पविल्ऩ : सेटअऩ > िंऩनी सेटअऩ > जनयर सेटअऩ ), महां ऩय  ‘Lock Audited 

Vouchers’(ऑकडटेड वाउचय रोि ियने है ?) ऑप्शन भं ‘YES’ (हा) लसरेलट िये। .  अगय वाउचय 
ऑकडट वक्त ऩासवडम सेट ियना है तो , ‘Password at Each Audit’ (ऑकडट िे सभम ऩासवडम ) 

ऑप्शन भं YES(हा) लसरेलट िये। 
 

31. लमा हभ किशन भं डेटा रोि(कफ्रज) िय सिते हं? 
 

डेटा फ्रीज 

Option:  Utility->Advance Utility->Data Freeze (मूकटलरटी -> एडवांस मूकटलरटी -> डाटा कफ्रज) 

 

हां, डेटा फ्रीज पविल्ऩ िा इस्तेभार पवशेष कदनांि सीभा िे डेटा िो रॉि ियने िे लरए किमा 
जाता है। पवलशि वाउचय प्रिाय िे डेटा िो फ्रीज ियना बी सबंव है। 
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32. लमा हभ किशान से एडे्रस फुि, िवय मा रेफर पप्रंट िय सिते हं? 

ऩसमनर डामयी  

ऑप्शन : मकूटलरटी > ऩसमनर डामयी 
मह पविल्ऩ रयभाइंडय , अऩॉमभंट, एडे्रस फिु , पोन फिु , भेर भजम रेटय , िवय पप्रकंटंग , रेफर 

पप्रकंटंग आकद जैसी सपुवधाएं प्रदान ियता है।  ऩता सचूी भं Ctrl + P देने िे फाद आऩ सबी मा 
चमलनत ऩाटी मा शहय िी एडे्रस फिु / पोन फिु पप्रटं िय सिते हं।  आऩ 2 मा 3 िॉरभ रेफर 
बी पप्रटं िय सिते हं मा आऩ सीधे इस पविल्ऩ से िवय ऩय ऩता पप्रटं िय सिते हं।  

 

33. किस प्रिाय िी सुयऺा किशान सॉफ्टवेमय भं उऩरब्ध है? 
 

किशान सॉफ्टवेमय 3 प्रिाय िी सयुऺा प्रदान ियता है 

>सॉफ्टवेमय  लसलमरुयटी  

सॉफ्टवेमय ऩासवडम सेट ियने िे लरए , इस  पविल्ऩ ऩय जाएं: सेटअऩ - > लसलमरुयटी - > 

सेटअऩ(Option:  Setup ->Security ->Setup) औय “लसलमरुयटी िा प्रिाय ” िो 'सॉफ्टवेमय' िे 
रूऩ भं सेट ियं।  किशान “सॉफ्टवेमय ऩासवडम” भांगेगा।  एि फाय सॉफ़्टवेमय ऩासवडम सेट हो 
जाने ऩय, किशान हय फाय सॉफ़्टवेमय शरुू होने ऩय ऩासवडम भांगेगा। 
 

>िम्ऩनी ऩासवडम  

िम्ऩनी ऩासवडम सेट ियने िे लरए , इस  पविल्ऩ ऩय जाएं: सेटअऩ - > लसलमरुयटी - > 

सेटअऩ(Option:  Setup ->Security ->Setup) औय “लसलमरुयटी िा प्रिाय” िो 'नहीं' िे रूऩ भं 
सेट ियं।  कपय िम्ऩनी भास्टय भं जािय ऩासवडम सेट िये। एि फाय ऩासवडम सेट हो जाने 
ऩय, किशान हय फाय जफ िंऩनी िा चमन होने ऩय ऩासवडम भांगेगा। 
 

>मजू़य अनसुाय  

मजू़य अनसुाय ऩासवडम सेट ियने िे लरए , इस  पविल्ऩ ऩय जाएं: सेटअऩ - > लसलमरुयटी -> 

सेटअऩ(Option:  Setup ->Security ->Setup) औय “लसलमरुयटी िा प्रिाय” िो 'मजू़य अनसुाय' 

िे रूऩ भं सेट ियं।  कपय िम्ऩनी भास्टय भं जािय मजू़य िा नाभ औय ऩासवडम सेट िये।  

एि फाय ऩासवडम सेट हो जाने ऩय , किशान हय फाय जफ िंऩनी िा चमन होने ऩय मजू़य िा 
नाभ औय ऩासवडम भांगेगा।  मजू़य फनाने िे लरए इस ऑप्शन ऩय जाए :  Option:  Setup -> 

Security-> Setup-> User Detail(पविल्ऩ : सेटअऩ > लसलमरुयटी > सेटअऩ > मजू़य पववयण) 

 

34. किस प्रिाय िे िीफोडम  शॉटमिट किशान भं उऩरब्ध हं? 

 

िॉभन िी   

िी उऩमोग 

F1 सहामता: इस िंुजी िो सॉफ़्टवेमय िे किसी बी पविल्ऩ िे फाये भं सहामता 
प्राप्त ियने िे लरए उऩमोग किमा जाता है। 

SHIFT+F1 पववयण िी भदद: पववयण भं , मकद िुछ पववयण फाय-फाय दोहयाए जाते हं , तो 
SHIFT + F1 दफािय, सभान  पववयण जैसे कि   यसीद संख्मा , फंि नाभ इत्माकद 
िी सूची प्रदलशमत िी जाती है। 

F2 तायीख : एंट्री िी तायीख फदरने िे लरए अथवा रयऩोटम भं तायीख लसभा फदरने 
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 िे लरए 

CTRL+F2 रयऩोटम पॉभेट फदरं: किसी बी रयऩोटम भं , 'CTRL + F2' दफािय, हभ रयऩोटम प्रदशमन  
पॉभेट फदर सिते हं। 

CTRL+F रयऩोटम  पॉभेट  िी सूची: अलधिांश रयऩोटं भं , 'CTRL + F' उऩरब्ध रयऩोटम 
प्रदशमन  पॉभेट िी सूची कदखाती है। 

F3 नमा: एंट्री ियते सभम किसी बी सूची से िोई भास्टय (खाता , उत्ऩाद इत्माकद) 
जोड़ने िे लरए, 'F3' दफाए ं

कफ़ल्टय: किसी बी रयऩोटम भं , पवलबन्न भानदंडं िे साथ डेटा कफ़ल्टय ियने िे 
लरए, 'F3' दफाए ं

CTRL+F3 रयऩोटम सेटअऩ: रेजय / िैश फुि / फैरंस शीट इत्माकद जैसे खातं िी रयऩोटम 
भं, CTRL + F3 सेटअऩ पविल्ऩ कदखाता है। 

F4 एकडट ियं: किसी बी भास्टय (खाता , उत्ऩाद इत्माकद) िो सूची से  एकडट  
ियने िे लरए, 'F4' दफाएं 

F5 रेजय: खाता / आइटभ िी सूची से किसी बी खाते / आइटभ िी खातावकह 
िो देखने िे लरए, F5 दफाए ं

F9 िैरलमूरेटय: सॉफ्टवेमय भं िहीं बी िैरिुरेटय िा उऩमोग ियने िे लरए , F9 

दफाएं 
TAB ऑकडट: वाउचय सूची से मा किसी बी रयऩोटम भं वाउचय िा ऑकडट ियना।   

आगे(पॉयवडम): एंट्री स्रीन भं , 'टैफ' मा 'ENTER'  देने ऩय िंट्रोर  अगरे एंट्री 
फ़ील्ड भं चरा जाता है। 

SHIFT+TAB पऩछरा(फेिवडम) :  एंट्री स्रीन भं , SHIFT + TAB  देने ऩय िंट्रोर पऩछरे  एंट्री  
फ़ील्ड भं चरा जाता है। 

CTRL+TAB िामम सूची: इस िंुजी िा उऩमोग सॉफ़्टवेमय से िहीं बी खुरे स्रीन िी सूची 
प्राप्त ियने िे लरए किमा जाता है। 

CTRL+ENTER सेव: CTRL + ENTER 'ओिे' फटन िे लरए शॉटमिट िंुजी है क्जसिा उऩमोग 
किसी बी प्रपवपि िो सहेजने िे लरए किमा जाता है। 

CTRL+O ऑडमय फदरं: रयऩोटम भं , CTRL + O रयऩोटम डेटा दशामने िा ऑडमरयंग िो फदरने िी 
अनुभलत देता है। 

CTRL+P पप्रंट: CTRL +P  ऩूये सॉफ्टवेमय भं पप्रंकटंग िे लरए सावमबौलभि िंुजी है। 
CTRL+R पववयण दोहयाएं: प्रपवपि भं , CTRL + R दफािय, पऩछरे वाउचय िा वणमन दोहयामा 

जा सिता है। 
CTRL+S भास्टय चमन: िुछ रयऩोटं भं , खाता / उत्ऩाद इत्माकद जैसे भास्टय चमन 

CTRL + S िंुजी िा उऩमोग ियिे किमा जा सिता है। 
CTRL+Y हटाएं: CTRL + Y किसी बी वाउचय / भास्टय िो हटाने िे लरए सावमबौलभि 

िंुजी है। 


