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3. THE PROCESS 
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4. PREPARATION OF NORMAL BILLING 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

STEP: 01 Click On this Icon in ERP Page 

STEP: 02 Login using your user name 

and password to the system 
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STEP: 03 Then click on Miscellaneoous 

Incomes 

STEP: 04 Then click on Other bill recipts 

temp 
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When a customer comes 

to get a service. First 

select the bill type. 

(Ex: GULLY-BOWSER) 

 

පාරිභ ෝගිකභෙකු භ ේවාවක් 

ලබා ගැනීමට පැමිණි විට. 

පළමුව බිල් වගගෙ 

භ ෝරන්න. 

(උදාහරණ: GULLY-

BOWSER) 

 

 

 

STEP: 05 Then Select the Billing Type 

The system automatically 

issues the account and 

account number after 

selecting the bill type. 

(Ex: GULLY-BOWSER) 

 

බිල් වගගෙ භේරීභමන් පසු 

පද්ධතිෙ  ේවෙංක්රීෙව 

ගිණුම  හ ගිණුම් අංකෙ 

නිකුේ කරයි. 

(උදාහරණ: GULLY-

BOWSER) 
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STEP: 06 Then Enter Payee name 

STEP: 07 Then Add Remarks and File No. 

/ Refference (**IF NEEDED**) 

Example: 

When a customer comes 

to get a service. Enter his 

name. 

උදාහරණ: 

පාරිභ ෝගිකභෙකු 

භ ේවාවක් ලබා ගැනීමට 

පැමිණි විට. ඔහුභේ නම 

ඇතුලේ කරන්න. 

You can type remarks if 

needed. 

(Ex: customer address) 

අවශෙ නම් ඔබට  ටහන් 

ටයිප් කළ හැක.  

(උදාහරණ: පාරිභ ෝගික 

ලිපිනෙ) 

You can enter file no if 

needed. 

(Ex: 011) 

අවශේෙ නම්, ඔබට භගානු 

අංකෙ ඇතුළේ කළ හැකිෙ. 

 (උදාහරණ: 011) 
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STEP: 08 Then Add Account No 

Select the account 

number and account to 

which the money should 

be credited 

(Ex: 70-420203 : Hires of 

Townhall ) 

මුදල් බැර කළ යුතු ගිණුම් 

අංකෙ  හ ගිණුම 

භ ෝරන්න  

(උදාහරණ: 70-420203 : 

Hires of Townhall ) 
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STEP: 09 Then Add Amount 

Enter the amount to be 

paid  

(Ex: 50000.00 ) 

භගවිෙ යුතු මුදල ඇතුළේ 

කරන්න. 

(උදාහරණ: 50000.00 ) 

 

Click this icon to add a new 

row. 

(Ex:  Gym Membership row) 

නව භප්ළිෙක් එක් කිරීමට භමම 

ලකුණ ක්ලික් කරන්න. (උදාහරණ:  

Gym Membership row) 

If you want to delete a row, 

select the row and click this icon 

ඔබට ෙම් භප්ළිෙක් මකා දැමිමට අවශේෙ නම් , 

භප්ළිෙ භ ාරා භමම  ලකුන ක්ලික් කරන්න. 

You can select a row by click on 

this icon. 

භමම  ලකුන ම  ක්ලික් කිරීභමන් 

ඔබට භප්ළිෙක් භ ෝරාග  හැක 
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STEP: 10 Then Add Discription  

අවශේෙ නම්, ඔබට වි ේ රෙක් 

ඇතුළේ කළ හැකිෙ 

(උදාහරණ: Hires of Town 

hall, Gym Membership) 

If necessary, you can enter 

a description. 

(Ex:  Hires of Town hall, 

Gym Membership) 

 

(**IF NEEDED**) 

STEP: 11 Then Add VAT Included  

Click on the check box to 

add VAT 

 
වැට් බදු ඇතුළේ කිරීමට  ලකුණු 

භකාටුව  ලකුණු කරන්න 
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(**IF NEEDED**) 

STEP: 12 Then Add NBT Included  

Click on the check box to 

add NBT 

 
එන්.බී.ටී ඇතුළේ කිරීමට  ලකුණු 

භකාටුව  ලකුණු කරන්න 

 

(**IF NEEDED**) 

STEP: 13 Then Add StampDuty Included  

Click on the check box to 

add Stamp Duty Included 

 

මුද්දර ගා ේතු ඇතුළේ කිරීමට 

 ලකුණු භකාටුව  ලකුණු කරන්න 
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(**IF NEEDED**) 

STEP: 14 Then Add Copy Fees 

Enter the copy fee here. 

(Ex: 20.00) 

පිටපේ ගා ේතුව භම නින් ඇතුලේ 

කරන්න. 

(උදාහරණ: 20.00) 
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STEP: 15 Print/ Save 

***END*** 

Issue Bill Number to Customer for 

payments. 

*** 

The next is authorized by Shorff 

 

 

 

පද්ධතිෙ විසින් නිකුේ කරන ලද බිල්පේ 

අංකෙ පාරිභ ෝගිකොට ලබා භදන්න. 

 

 

 


