
ʘવીક અેકાઉʳટની ઉપયાેગ કરવા માટે ની ટંુક͐  મા͆હતી

 (1) ʕોʊામ ચાΓુ કરવા.

ડђ̹ટોપ પર QA શોટи કટ  ઉપર ડબલ җɣલક  કરΔંુ. ->  પેઢн ના નામ ઉપર એ˾રઆપી USER/LOGIN NAME મг 1 અથવા USER બનાવેલ હોયત ેઅંને PASSWORD મг 

એ˾ર અથવા Э ેPASSWORD રાખેલ હોત તે આપΔંુ.

(2) નવી ITEM / PRODUCT ઉમેરવા માટђ. 

2)મા̺ર - (C)આઈટમ ડђફнનેશન - (A)આઈટમ. -> Κુપ ના લી̺મгથી Э ેΚુપ મг આઈટમ ઉમેરવી હોય તે Κુપ ઉપર એ˾ર આપΔંુ પછм નવી આઈટમ ઉમેરવ માટђ INSERT

આપΔંુ ˮારબાદ નામ ટાઈપ કરΔંુ પછм એ˾ર આપી UNIT મг વʃΊુ નો ʕકાર લેવો. PACKSIZE BOX અથવા CARTUN મг આવતી સંʺા ના  UNIT CAT. -વʃΊુ નો ʕકાર.

PUR UNIT 1/Э ેસંʺા મг ભાવ બીલ મг હોય તે . PUR RATE (ખરмદ ભાવ) SALE UNIT 1/Э ેસંʺા મг વેચાણ ભાવ હોય ત ેદા . ત. 12 PECE / 20 KG Etc. એ˾ર આપી

રાઉɱડ Ύૂરો કરм . ફરмથી અ̄ ʕોડʮ ઉમેરવા માટђ  ઉપર Αુજબ એ ѳ˾ н કરવી.

(3) ITEM મг GST ʃલેબ અને HSN  એ˾ર કરવા / પાટщ ની GST ની િવગત ભરવા

(4)GST - (A) MASTER DATA ENTRY-(D)ITEM MASTER ->GROUP - ITEM HSN & GST ʃલેબ મг GST ના ટકા લેવા  ( item Βુ҂નટ માટђ GST ના Βુ҂નટ સાથે

સેટ બનાવવા 2 master મг GENERAL MASTER મг item UNIT મг QA ના UNIT ની સામે GST ના item Βુ҂નટ લેવા)

-> પાટщ ની GST ની િવગત ભરવા માટђ  4-GST મ΍ેુ મг MASTER DETA ENTRY-મг ACCOUNT PARTY ALL મг  Эતેે પાટщ ના નામ ઉપર - STATE/PAN NO. /GST 

No /TP TYPE(NORMAL/COMPOSIT/UN REGISTER) (STATE CODE માટђ MASTER મг GENERAL MASTER મг STATE મг Э ેતે STATE સામે તેનો કોડ લેવો )

વગેરђ  લા΅ુ પડતી િવગતો ભરવી. 

(4) નΔંુ ખાΊું ઉમેરવા 

(ક̺મર - સɳલાયર -ખચи- Αૂડн- ҃મલકત - લોન વગેરђ  ખાતા  બનાવવા માટђ . -> (2)MASTER - (B)LEDGER ACCOUNT -> INSERT આપી ખાતા ΍ું નામ ટાઈપ કરм એ˾ર 

આપΔંુ - GROUP મгથી CUSTOMER FOR GOODS અથવા SUPLYER FOR GOODS લેΔંુ (ત ે҇સવાય જЛરм ખાતા ના ʕકાર Αુજબ GROUP લેવા )  ˮાર બાદ એડѳђસ, 

સીટн, STATE, વગેરђ  િવગત ભરм છેɼલે ઓપનીગ બેલેɲસ િવɱડો અવે તમેг DOC Amount ભરવી અથવા ESC આપી રાઉɱડ Ύૂરો કરવો  નવા ખાતા માટђ  ફરмથી ઉપર Αુજબ 

એ ѳ˾ н કરવી.

 (5) PURCHASE (ખરмદм) ની એ ѳ˾ н કરવા 

(A)ENTRY - (B)PURCHASE ->CREDIT PURCHASE/CASH PURCHASE લેΔંુ ˮાર બાદ INSERT આપી  નવા બીલ ની શЛઆત કરવી - GST TAX 

ઇɱવોઇસ/IGST/BILL OF SUPPLY રС̺ર ҇સલેʮ કરΔંુ. ˮાર બાદ DATE-PARTY NAME-GST ટાઈપ (TAX/BOS/IGST) L.R. No-L R Date-ટѳ ાɲસપોટи -ઇɱવોઇસ NO 

- TRADING ACCOUNT િવગેરђ  િવગત ભયе પછм આયટમ ΍ું નામ ટાઈપ કરм બીલ મг આઈટમ ની એ ѳ˾ н કરવી અને 

DISCRIPTION/QTY/FQTY/RATE/SCHEME/DISC/GST વગેરђ  જЛરм િવગત ભરવી ˮાર બાદ નવી ITEM ઉમરેવા માટђ  પછм બીС ITEM ΍ું નામ લખΔંુ અને બધી ITEM 

ની એ ѳ˾ н લેવાય Рય પછм બીલ ΎૂКં કરવા માટђ  END આપી બીલ ΎૂКં કરΔંુ.    

(6) SALES (વેચાણ) ની એ ѳ˾ н કђ વીરмતે થાય. 

(1)ENTRY - (A)SALES (ડђબીટ/કђસ)  -> INSERT આપી નΔંુ બીલ બનાવΔંુ - BOOK NAME (Ώૂક રС̺ર) ҇સલેʮ કરΔંુ (GST TAX INVOICE/GST OGS /GST BILL OF

SUPPLY) - VOUCHER NO - DATE-PARTY NAME - (લેજર લી̺ મгથી પાટщ ΍ું નΔંુ નામ ઉમરેΔંુ У લી̺ મг નો હોય તો F2 કરм ઉમેરΔંુ ) 

GST TYPE મг TAX/BOS લેΔંુ - TRADING મг SALES A/C લેΔંુ પછм એ˾ર આપી ITEM NAME મг ITEM ΍ું નામ લખΔંુ પછм DISCRIPTION / QTY / FQTY / RATE / 

DISC / વગેરђ  િવગતો લઈ રાઉɱડ Ύૂણи કરવો અને નવી ITEM ઉમરેવા માટђ  પાછંુ ITEM ΍ું નામ લખΔંુ બધી ITEM લઇ લીધા  બીલ Ύૂણи કરવા માટђ  END અપાΔંુ.

(7) PAYMENT (·ુકવણી) ની એ ѳ˾ н કђ વી રмતે કરાવી. 

(1)ENTRY -(D)PAYMENT ->INSERT આપી નવી એ ѳ˾ н શК કરવી CASH/BANK ҇સલેʮ Ώૂક-DATE-VCHNO- A/C પાટщ NAME- AMOUNT- લઇ રાઉɱડ Ύૂણи કરવો 

પછм બીલ સાથે AMOUNT એડજ̺ કરાવી (જમા કરવી) - У બીલ ની સામે CN/DN બાદ લેવા΍ું હોય તો જયારђ  એડજ̺ કરો ˮારђ F8 મસેેજ દђખાશે  તેમг F8 આપી CN/DN

એડજ̺ લઇ શકાય પછм END આપી વોઉંચાર Ύૂણи કરΔંુ 

* નљધ * ->કોઈ પણ ENTRY દરɹયાન લી̺ મг Э ેનામ અથવા ઓ̏ન УΊંુ હોય તે ના આવે તો ˮг F2 આપી નΔંુ ઉમેરм શકાય. દા.ત. PARTY-CITY-ITEM-ZONE-SALES 

MAN વગેરђ  ITEM મг GROUP / UNIT / CATAGERY વગેરђ ...દરђક જɧયા એ Э ેત ેમ΍ેુ મг નવી એ ѳ˾ н ઉમેરવા માટђ  INSERT આપΔંુ અને એ ѳ˾ н Ύૂરм કરવા માટђ  END આપΔંુ.

(8) У ઉઘરાણી જમા લેવાની હોય તો ઉપર ʕમгણેજ  મг એ ѳ˾ н કરાવી

(1) ENTRY - (C)RECEIPT -> નવી એ ѳ˾ н માટђ  INSERT આપΔંુ (રોકડ ɿયવહાર માટђ CSAH ON HAND /ચેક-NEFT-RTGS માટђ BANK Ώૂક સેલેʮ કરાવી) - વાઉચર નંબર 

-તારмખ -A/C NAME મг પાટщ નામ અથવા Э ેલા΅ુ પડΊંુ હોય તે ખાતા ΍ું નામ ҇સલેʮ કરΔંુ ˮાર બાદ AMOUNT મг Э ેરકમ જમા લેવાની હોય ત ેરકમ લખવી પછм ENTER 

આપી િવગત ના ખાના મг જЛરм િવગત ટાઈપ કરм એ˾ર આપી ADJ િવɱડો મг Э ેબીલ ની સામે પેમે˾ જમા લેવા΍ું હોય ત ેબીલ સામ ેએ˾ર અપાΔંુ У એક થી વધારђ  બીલ હોય 



તો ડાઉન આરો થી નીચે બીР બીલ મг આવી ENTER આપી  AMOUNT Ύૂરм ન થાય ˮг Ηુધી સેટ કરΔંુ ( У ઉઘરાણી ના લી̺ મг AMOUNT ઉભી રાખવી હોય તો ADJ 

કરΔંુ નҁહ ) F8 થી CN/DN બાદ લેવાનો ઓ̏ન અમг પણ ઉપયોગ કરм શકાશે . 

(9) બѕક મг રોકડા AMOUNT ભરવા/ઉપાડવા.

 1 ENTRY -E CONTRA ENTRY ->INSERT આપી નવી એ ѳ˾ н કરવી - DATE- AMOUNT(ભરђલ / ઉપાડђલ ) રકમ -У ભરવાના હોય તો FROM  મг CASH ON HAND અને

TO મг BANK ҇સલેʮ કરΔંુ -У ઉપાડવા ના હોય તો FROM મг BANK અને TO મг CASH ON HAND લેΔંુ (ATM ˹ારા ઉપાડђલ હોય તો પણ આમજ એ ѳ˾ н થશે)

(10) ખાતા Уવા (ACCOUNT LEDGER)  -> (૩)REPORT-(A)ACCOUNT-(K)GENERAL LEDGER

Report  - Account - General Ledger  જઈ પાટщ કђ  ખાતા΍ું નામ શોધી તનેા પર ENTER આપો. અ̄ તારмખ થી તારмખ ʕમાણે રોપોતи Уઈતો હોય તો F2 આપી 

ત ેʕમાણે તારмખ આપવી.  

(11) ઉઘરાણી Уવા(BILLS RECIEVABLE)

(૩)REPORT-(B)SALES-(A)BILLS RECIEVABLE -> ALL CUSTOMER-DATE મг જયા Ηુધી ની ઉઘરાણી Уવી હોય ˮг Ηુધીની DATE લેવી. PARTY RANGE મг 

҇સલેʮેડ અથવા ઓલ લેΔંુ.  (У CASH MEMO ની ઉઘરાણી Уવી હોય તો ALL CUSTOMER CASH મг જΔંુ.)

(12) GST ને લગતા  Ҁરપોટи  માટђ

4.GST-> GST Ҁરપોટи  મг EXCEL FORMAT મг મળશે .દા.ત. GSTR3B , GSTR1, Etc.

અ̄ રмપોટи  વેચાણ, ખરмદ, ટђકસેબલ, ટђʸ, Daily Summary  િવગેરђની માҁહતી ના રмપોટи  પણ GST રмપોટи  -  GST DATA  મгથી મળશે.


