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Bill Submission User Manual 

बिल सिबिशन उपयोगकर्ता िैनुअल 
 

 Step 1: To log in / लॉगइन करने के ललए 

 

 Enter NP code/Group code /NP कोड/गु्रपकोड दर्ज करें  

 Enter Password / पतसवडा दर्ज करें  

 Click on "Login" button /"लॉबगन" बटन पर क्लिक करें  

 

 
 

 
Step 2:Here you will see your Dashboard. On the left sidebar click on the 

       “Release Order”. 
                          यह ां आप अपने डैशबोडज को देखेंगे।ब एां  स इडब र पर "रिलीज़ऑडाि" पर क्लिक करें । 

 

 

Note:NP code will be a 6-Digit Numeric Code &Group Code will be a 9- Digit     

Alphanumeric code i.e (V0******1). 

NP कोड एक 6-अांकसांख्य त्मक कोड होग  और गु्रप कोड एक 9- अांकव लिक्लिककोड होग । 
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 Step 3: Click on “Submit Bill” 

                "सिबिट बिल" पर क्लिक करें। 

 

 

 

 

 

               Step 4: Fill all the required details and click on "Submit" button. 

                                  सभी आवश्यक लववरि भरें  और 'सिबिट' बटन पर क्लिक करें। 

 

 

 
 

 
 

 

 

Note: Before submitting your bill kindly check your account details along with GST and Pan 

Number. 
नोट:अपन  लबल र्म  करने से पहले कृपय  र्ीएसटी और पैन नांबर के स थ अपने ख ते क  लववरि र् ांच लें। 
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                    Step 5: To download your Invoice Summary. Click on "Download Invoice  

                               Summary”. The downloaded invoice summary has to be submitted on 

                               the portal after signing and affixing official stamp. 

           अपन  च ल न समरी ड उनलोड करने के ललए "इनवॉइस सििी डतउनलोड किें" पर क्लिक करें। 

           ड उनलोड लकए गए च ल न स र ांश को हस्त क्षर करने और आलिक ररक स् ांप लग ने के ब द पोटजल 

           पर र्म  लकय  र् न  च लहए 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
     Step 6: To submit your Invoice Summary.Click on "Upload Invoice Summary 
                    (Stamped and Signed)”. Please upload the copy of the invoice summary  
                    duly signed and stamped to the portal. 
                      अपन  इनवॉइस समरी र्म  करने के ललए "अपलोड चतलतन सििी (िुहि एव हस्ततक्षि)" पर 

                      क्लिक करें। कृपय  पोटजल पर च ल न की स र ांश लवलिवत हस्त क्षररत एवां मोहर लगी हुई प्रलत अपलोड 

                      करें  
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Step 7:Click on the “Choose file”, upload the Digital Tax invoice, and then  

   Click on “Upload Invoice”. 

               "फतइल चुनें" पर क्लिक करें , लडलर्टल हस्त क्षररत च ल न अपलोड करें , और "अपलोड चतलतन" 

                  पर क्लिक करें। 
 
 

  
  
 
 
 

NOTE:    *Submission of physical documents are not required. 

               भौलतक दस्त वेजोां की सबलमशन की आवश्यकत  नही ां है। 

*If by any chance you have uploaded wrong bill, you can resubmit it by clicking on 

“delete” button under Bill status column upto 30 days from the date of publication. 

यलद लकसी भी तरह से आपने गलत लबल अपलोड कर लदय  है, तो आप प्रक शन की त रीख से 30 

लदनोां तक लबल से्टस कॉलम के तहत "बडलीट" बटन पर क्लिक करके इसे पुनः सबलमट कर 

सकते हैं। 

 

 

 

 


