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1. पररचय 

इस उपयोग पुस्तिकत (यूजर मैनु्यअल) में डिस्ट्रिक्ट मैनेजमेंट के डिए डिस्ट्रिक्ट िॉडिन पे Accounts के Ledgers, 

Sub Ledgers, Day Book, Summary, Trial Balance , Profit & Loss और Balance Sheet डकस प्रकार 

बनेिे। इन सभी गतर्तितधयो ं कत तििरण स्क्रीनशॉट के मतध्यम से दशतायत गयत है र्ततक समं्बतधर् 

अतधकतररयो/ंकमाचतररयो ंद्वतरत सुगमर्त से इसकत उपयोग तकयत जत सके| 

क्लाइंट की सूचना :- 

ग्रतहक उत्तर प्रदेश प्रतदेतशक सहकतरी संघ (UPPCF) 

मोडू्यल/सेक्शन   तिस्तरि क्ट मैनेजमेंट (District login) 

समं्बतधर् अतधकतररयो/ंकमाचतररयो ं िी.एस./ अकतउंटेंट 

 

दस्तावेज़ की जानकारी:- 

दितिेज़ कत प्रकतर उपयोगकर्ता पुस्तिकत 

दितिेज़ कत नतम उत्तर प्रदेश सहकतरी संघ (यूपीपीसीएफ), लखनऊ 

की यूजर मैनुअल 

संपका  तििरण  सततदक खतन 

ई-मेल gulam.sadique@margsoft.techonology 

संपका  9005559273 
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डिस्ट्रीक्ट पैनल लॉग इन करें :- 

i) टतइप करें  URL https://uppcferp.in एिि ेस बतर में। 

ii) उपयोगकर्ता नतम और पतसििा के रूप में कतयतालय प्रकतर कत चयन करें  और तफर 

व्यिस्थतपक पैनल में लॉग इन करने के तलए लॉतगन बटन पर स्तिक करें।   

 

 

 

Address Bar 
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1) डजला (District):- उपयोगकर्ता को उपयोग करने से संबंतधर् तनदेश नीचे तदए गए हैं:- 

1) तजले से लॉग इन करने पर मॉडू्यल पेज में आपको “एकाउंट्स मोडू्यल” तदखेगत, स्तिक करें। 
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2) “एकाउंट्स मोडू्यल” पे स्तिक करने के पश्चतर्् “िैशबोिड” लैंतिंग पेज खुलेगत |  
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 Ledgers (लेजसस):- इसके अने्तगार् डिरि ीक्ट में तकस प्रकतर लेजसा ि उनके सब-लेजसा 

को बनतनत है| इसके तिषय में बर्तयत जत रहत है।  

Ledger Creation (लेजसस डनमाडण) :-  

a) इसके तलए “Charts of Accounts” ऑप्शन पे स्तिक करें गे जो की एरो के मतध्यम से दशतायत गयत 

है। 

b) इसके बतद “Ledgers” ऑप्शन पे रतइट स्तिक करें गे एक मेनू खुलकर आएगत उसमे से “Create” 

ऑप्शन को स्तिक करेंग।  िहतं पे भी उसको दो ऑप्शन तमलेंगे “Ledger” ि “Group” कत अपनी 

जरूरर् के तहसतब से उसकत चयन करें गे ।   
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c) गु्रप के अंदर लेजर बनतयत जत सकर्त है लेतकन लेजर के अंदर गु्रप नही ंबनेगत ि इसके सतथ ये बर्तयत 

जत रहत है तकस प्रकतर हम इसकत नतम भी दे सकरे् हैं। इसकत तनमताण नीचे दशतायत गयत है :- 

 

Note:- गु्रप कत नतम रखने के तलए “Rename” पे स्तिक करें। 
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d) रीनेम पे स्तिक करने के पश्चतर् एक तिंिो आएगी जहतं नतम और उसकत कोि दजा करनत है। ये 

सभी मेन लेजर और उसके सब - लेजर के सतथ होगत। इसके पश्चतर् “Update” बटन पे स्तिक करें। 

 

 

e) इसके पश्चतर् तजस भी लेजर  में कोई ओपतनंग बैलेंस है उसके तलए रतइट स्तिक करें  और मेनू में ऐि 

तिटेल्स बटन पे स्तिक करें। 
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f) इसके पश्चतर् जो भी ओपतनंग बैलेंस तजस सतइि (िेतबट और के्रतिट ) कत हो उसमें अंतकर् करें। 

इसके पश्चतर् “Update” बटन पे स्तिक करें। 

2) Template Creation (टेम्पलेट डिएशन) :- टेम्पलेट तक्रएशन में टेम्पलेट तकस प्रकतर 

बनतनी है इसके तिषय में जतनकतरी नीचे दी गयी है :- 

a) टेम्पलेट पे स्तिक करें गे। तफर "+" पर स्तिक करें गे। 
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b) अब टेम्पलेट नतम में हेि कत नतम ( उदतहरण के र्ौर पर सेल फॉमा -११) अंतकर् करें गे ि टेम्पलेट 

टतइप में ये एकतउंट्स यत एकतउंट्स गु्रप तजसके अंर्गार् आर्त हैं सेलेक्ट करें गे। बॉक्स के मतध्यम 

से दशतायत गयत है। 

c) अब फॉलो टेम्पलेट ऑप्शन में जो हेि बनतयत जत रहत है उसे सलेक्ट करें गे। 
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3) Chart of Accounts (चाटड  ऑफ़ एकाउंट्स):- इस ऑप्शन में आपने जो हेि ग्लोबल 

में बनतये थे िो सरे हेि तमल जतरे् हैं। इसके मतध्यम से आप को उस ही हेि के पूरी जतनकतरी तदखेगी 

जो आप सेलेक्ट करें गे। आप इस में लेजर यत गु्रप सीधे बनत सकरे् हैं। 
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4) Vouchers (वाउचसड):- ितउचसा में आप जनाल ितउचर पर स्तिक करें गे जो स्क्रीन आएगी 

उसमे टेम्पलेट नतम में जत कर तजस हेि में जनाल एंटि ी करनी है उसे सेलेक्ट करें गे| उसके बतद "+" पर 

स्तिक करें गे। 

 

 अब ितउचर एंटि ी के स्क्रीन आ जतएगी इसमें आपको तजस मंथ में तजस िेट के एंटि ी करनी हैं उसे 

सेलेक्ट करनत होगत। उसके बतद ितउचर टतइटल में उस ितउचर के लेजर के नतम ितलनत होगत 

तजसकी एंटि ी करनी है। 
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 अब सचा में जत कर उस हेि कत कोि यत उस हेि कत नतम टतइप करके उसे सेलेक्ट करें गे। तफर तजस 

सतइि (िेतबट यत के्रतिट ) उसकत बैलेंस आनत है उसे अंतकर् करें गे। 

 

5) General Ledgers (जनरल लेजर):- जनरल लेजर (िे बुक) से आपने १ मतह , ३ मतह 

यत ६ मतह तजस भी अिधी की ितउचर देखनत चतहरे् हैं, देख सकरे् हैं। उसकत तपं्रट ले सकरे् हैं और 

पीिीऍफ़ भी बनत कर अपने ररकॉिा के रख सकरे् हैं।नीचे दशतायत गयत है :- 
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 यहताँ आप समय अिधी तकस प्रकतर अंतकर् करें गे दशतायत गयत है।  इसके बतद सचा के ऑप्शन 

पर स्तिक करें।  

 यहताँ आपको १ मतह की एंटि ी दशतायी जत रही है। आप इसकत तपं्रट यत एक्ससेल भी तनकतल सकरे् 

है ररकॉिा के तलए। 
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6) Ledger’s (लेजसड) :- लेजसा में इमे्प्रर, सेल ि परचेस के सभी हेि के सभी लेड़गेसा  की 

तििृर् जतनकतरी प्रतप्त की जत सकर्ी है। इसमें लेजर और समय अिधी ितर  िेतबट ि के्रतिट देखत जत 

सकर्त है। तजले की समरी के हेि ितर भी देख सकरे् हैं ि हेि सचा भी कर सकरे् है। 
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 आप इसकत तपं्रट भी तनकतल सकरे् हैं ि पीिीऍफ़ भी बनत सकरे् हैं। 

7) Trail Balance (टर ायल बैलेंस):- टि तयल बैलेंस में आपने हेि में तजर्ने लेजर बनतये हैं उन 

सभी लेजर की एंटि ी (िेतबट ि के्रतिट ) लेजर ितर दशतायी गयी हैं। टि तयल बैलेंस में आपकी िेतबट ि के्रतिट 

पक्ष बरतबर होने चततहए। इसमें कुछ और भी सुतिधतयें दी गयी हैं जैसे की "टि तंसक्शन ओनली " इसमें 

आपको तसफा  िही लेजर तदखेंगे तजसमे एंटी हुई है। लेजर की ओपतनंग/ िोतजंग के तलए भी सुतिद्दत दी 

गयी है। 
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 आप इसकत तपं्रट भी तनकतल सकरे् हैं ि पीिीऍफ़ भी बनत सकरे् हैं। 
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8) Summary (समरी):- तजले द्वतरत जो समरी मुख्यतलय को पे्रतषर् की जतर्ी है उसे भी 

इस एकतउंट्स मॉिल में बनतयत गयत है। आपको तजस हेि (इमे्प्रर, परचेस, सेल) की समरी देखनी 

है उसे सेलेक्ट करके मतह सेलेक्ट करनत होगत और उस मतह की समरी देख सकर्त है। 

 बैंक की ओपतनंग/िोतजंग देखने के तलए बटन पे स्तिक करें। 
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9) Controlling (कंटर ोडलंग):- इस ररपोटा  में आप इस सतथ सतरे हेि एक जगह देख 

सकरे् हैं। हेि को हतइपर तलंक बनतयत गयत है तजससे आप उस हेि के अंदर जत कर एंटि ीज देख 

सकरे् है, एंटि ीज पैर स्तिक कर जनाल ितउचर पैर जत सकरे् है और जनाल ितउचर पैर स्तिक 

करके आप उस ितउचर की एंटि ी भी देख सकरे् हैं। इसकत तपं्रट भी तलयत जत सकर्त है। 

 



 

 

उपयोगकर्ता पुस्तिकत | एकतउंट्स प्रबंधन प्रणतली  Page | 19  

पीसीएफ-ईआरपी कत यूजर मैनुअल- Accounts (How to create ledgers) 

 


