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CLIENT REQUEST USER MANUAL 

ग्राहक अनुरोध उपयोगकर्ाा मैनुअल 

 

 

IMPORTANT INSTRUCTIONS/ महत्वपूर्ण निरे्दश 
 
 All the mandatory fields marked with * have to filled. 

सभी अनिवार्ण के्षत्रों कर एक तारक निन्ह (*) से निनित करिा आवश्यक है 

 

 Do not use any special character while filing the form(i.e $,%,#, ^) 

फ़ॉमण भरते समर् करई नवशेष वर्ण ि उपर्रग करें"(i.e $, %,#, ^) 

 

 In case you are not available with any data, or you want to contact CBC 

for assistance, you need to click on “request a call back button”. 

र्नर्द आप नकसी डेटा के साथ उपलब्ध िही ों हैं र्ा आप सीबीसी से सहार्ता के नलए सोंपकण  करिा 

िाहते हैं, तर आपकर 'क़ॉल बैक बटि' पर क्लिक करिा हरगा 

 

 All the creatives and supporting documents should be uploaded in "PDF" 

format. 

सभी र्दस्तावेज "पीडीएफ" प्रारूप में अपलरड नकए जारे् 

 

 Ensure that all information is entered correctly. Once the form has 

been submitted, it cannot be changed 

सुनिनित करें  नक सभी जािकारी सही तरीके से र्दजण की गई है। एक बार फ़ॉमण सबनमट हर जािे 

के बार्द,उसे बर्दला िही ों जा सकता। 
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LOGIN PROCESS/ लॉगगन प्रगिया 

 

STEP 1: To log in / ल़ॉग इि करिे के नलए 

 Enter User Id / उपयोगकर्ाा आईडी र्दजण करें  

 Enter Password / पासवडा र्दजण करें  

 Click on "Login" button / "लॉगगन" बटि पर क्लिक करें  

 

 

 

 

STEP 2: Once you login, you will see the welcome message screen. 

                 Click on “Dashboard” to generate a request. 

                  एक बार ल़ॉनगि करिे के बार्द, आपकर स्वागत सोंरे्दश स्क्रीि पर नर्दखेगा 

                 अिुररध करिे के नलए 'डैशबोडा' पर क्लिक करें  

 

 

Note: User Id will be a  5-Digit Numeric Ministry Code. 

नोट: उपर्रगकताण आईडी एक 5-अोंकी सोंख्यात्मक मोंत्ालर् करड हरगा 

  

Once 

you 

login, 

you 

will 

see the 

welco

me 

messa

ge 

screen. 
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STEP 3: Enter the required details and click on “Update Profile” 

                  आवश्यक नववरर् र्दजण करें  और 'प्रोफाइल अपडेट' पर क्लिक करें  

 

  

 

 

STEP 4: Click “Add New Request” in the top right corner to create a 

                new request.  

                 िए अिुररध बिािे के नलए शीषण र्दाएों  करिे में 'नया अनुरोध जोड़ें' पर क्लिक करें  
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STEP 5: Fill all require details and click on “Next” button. 

                   सभी आवश्यक नववरर् भरें  और 'अगला' बटि पर क्लिक करें  

 

 

 

STEP 6: Fill all the require details and click on “Submit” button. 

                   सभी आवश्यक नववरर् भरें  और 'सबगमट' बटि पर क्लिक करें  

 

 If Media type selected “Print“ 
यगि मीगडया प्रकार को 'गप्रिंट' चयन गकया गया है 
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 If Media type selected “Outdoor“ 
यगि मीगडया प्रकार को 'आउटडोर' चयन गकया गया है 

 

 
 

 

 

 



P a g e  | 6 

 

 If Media type selected “TV“ 
यगि मीगडया प्रकार को 'टीवी' चयन गकया गया है 

 

 

 
 

 If Media type selected “Radio“ 
यगि मीगडया प्रकार को 'रेगडयो' चयन गकया गया है 
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 If Media type selected “Digital Cinema“ 
              यगि मीगडया प्रकार को 'गडगजटल गसनेमा' चयन गकया गया है" 

 

 

 

 If Media type selected “Bulk SMS“ 
यगि मीगडया प्रकार को 'बल्क एसएमएस' चयन गकया गया है 
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 If Media type selected “Internet Website“ 
यगि मीगडया प्रकार को 'इिंटरनेट वेबसाइट' चयन गकया गया है 

 

 

 

STEP 7: After submission you get the Media Request number which 

will be used for future reference.सबमिट करने के बाद आपको मीनडर्ा ररके्वस्ट 

संख्या मिलती है मिसका उपयोग भमिष्य के संदभभ के मलए मकया िाएगा।

  

Note: Status of Media Request & Media Plan will be updated under the respective 

columns. 

नोट: िीमिया अनुरोध और िीमिया योिना की स्थिमत क्रिशः कॉलि के तहत अपिेट की िाएगी। 



P a g e  | 9 

 

STEP 8:  Once the Eye button appears under the “Media Plan Status” 

column, click on the Eye button and Media Plan (Budget) will occur. 

एक बार जब आई बटि " मीगडया प्लान से्टटस " क़ॉलम के िीिे नर्दखाई रे्द, तर आई बटि पर 

क्लिक करें  और मीनडर्ा प्लाि (बजट) सामिे आ जाएगा। 

 

 After selecting “Agree or Return with Suggestion”, click on “Send to CBC”. 

" एग्री और ररटना गवथ सगे्जस्चन " का िर्ि करिे के बार्द "स़ेंड टू सीबीसी" पर क्लिक 

करें । 

 

 

 

 Important Note: Select 

 Agree:  If no changes are required in the Plan Created/ र्नर्द प्लाि निएटेड में करई बर्दलाव 

की आवश्यकता िही ों है। 

 Return with Suggestion: In case, any changes are to be made in the current plan, select 
“return with suggestion”/ र्नर्द वतणमाि र्रजिा में करई बर्दलाव नकर्ा जािा है, तर "सुझाव के साथ वापसी" 

िुिें।  


