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1मिरेकल िें E-Mail की सुविधा (Facility)

मिरेकल िें E-mail का सेटअप कैसे करें?

®
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❖ मिरेकल िें E-Mail सुविधा दी गई है जिससे कस्टिाइज़्ड (हिारी आिश्यकता अनुसार) E-Mail फॉिटै
और साथ ही E-Mail संबंधधत अन्य उपयोगी सेटअप कर सकते है।

❖ इस डोक्युिेंट िें हि ननम्नमलखित टॉवपक्स देिेंगे:
➢ िाउचर और ररपोटट का मलस्ट जिसिें E-Mail की सुविधा दी गई है।
➢ पाटी अकाउंट के मलए E-Mail Id एड करे।
➢ E-Mail सेटअप:

▪ E-Mail के मलए टेजक्नकल प्रोफाइल बनाना।
▪ कस्टिाइज्ड E-Mail फोिेट बनाना (सेल्स इनिॉइस उदाहरण)

▪ E-Mail ररपोटट : भेिें गए E-Mail की डडटेल्स।
▪ ररपोटट के मलए E-Mail ओप्शन (िैसे की अकाउंट लेज़र, आउटस्टैंडडगं)

➢ ऑनलाइन E-Mail सेटअप (िाउचर को सेि करते ही) ।
➢ E-Mail द्िारा कंपनी बैकअप भेिना।
➢ एक्सपोटट ककए गए िाउचर को (zip फ़ाइल िें) E-Mail द्िारा भेिना।
➢ िाउचर फोिेट के साथ ही वप्रटं प्रीव्यू िें E-Mail ओप्शन।
➢ आउटलुक सेटअप।

मिरेकल िें E-Mail सुविधा के बारे िें



ननम्नमलखित िाउचसट और साथ ही ररपोटट िें E-Mail सुविधा दी गई है:
E-Mail सुविधा

• Sales / Purchase Invoice

(सेल्स / परचेस इनिॉइस)
• Bank / Cash Payment

(बैंक / केश पेिेंट)
• Credit Note / Debit Note

(के्रडडट नोट / डबेबट नोट)
• GST Modules (GST िोड्यूल्स)

• Sales / Purchase Return
(सेल्स / परचेस इनिॉइस)

• Bank / Cash Receipt
(बैंक / केश ररसीप्ट)

• Journal Entry
(िनटल एंट्री)

• Report (A/c. Ledger. Receivable/ Payable)

ररपोटट (अकाउंट लेज़र, ररसीिबल / पैअबल)
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िो कोई िाउचसट / ररपोर्टटस / अन्य 
िॉड्यूल िें यह E-mail बटन मिलता हैं, 
तो उसिें E-Mail सवुिधा उपलब्ध है।



ननम्नमलखित िॉड्यूल्स िें भी E-Mail सुविधा दी गई है:

• Company Backup form Utility menu (for current company only)

यूटटमलटी िेनू से कंपनी बैकअप (केिल ितटिान कंपनी के मलए)

• Company Backup by click on Utility button in Company List

(for multiple companies)

कंपनी मलस्ट िें यूटटमलटी बटन पर जक्लक करके कंपनी बैकअप
(एक से अधधक कंपननयों के मलए)

• Data Export (डटेा एक्सपोटट)

• Print Voucher / Print Preview (वप्रटं िाउचर / वप्रटं प्रीव्यू)

4E-Mail सुविधा
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पाटी के मलए E-Mail Id डालने के मलए, 
F4-Address Detail पर जक्लक करें।

पाटी का E-Mail Id एड करें
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यहां हि पाटी का E-Mail Id डाल सकते है।
हिने “Vatsal Pneumatics Pvt. Ltd.” पाटी के 

मलए E-Mail Id डाला है।

पाटी का E-Mail Id एड करें



प्रोफाइल सेटअप उसके बाद E-Mail फोिेट बनाना

E-Mail प्रोफाइल सेटअप और फोिेट 7



Sales Invoice → Voucher List

अब, Email बटन पर जक्लक करें
या “Ctrl + E” पे्रस करें।

यहां पाटी “Vatsal Pneumatics Pvt. Ltd.” को
सेल्स इन्िोईस (Sales Invoice) का E-mail

भेिने के मलए िाउचर मसलेक्ट ककया है।

8



9E-Mail सेटअप

We added local state party 
which is belong to 

Ahmedabad, Gujarat.

E-Mail प्रोफाइल बनाने के मलए 
Setup बटन पर जक्लक करें या

शाटटकट कक: “Ctrl + F3” पे्रस करें।

सबसे पहले, पाटीको E-Mail भेिने 
के मलए E-Mail फॉिेट बनाएं।

E-Mail फॉिेट बनाने से पहले, E-

Mail प्रोफाइल बनानी ज़रूरी है।
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अब, नई प्रोफाइल बनाने के मलए 
Add बटन पर जक्लक करें या
शोटटकट कक: “F3” पे्रस करें।

नोंध: यह E-Mail के मलए 
टेजक्नकल सेटअप है।

E-Mail सेटअप
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उपयोग के अनुसार Profile Name डालें।
उधचत E-Mail Method मसलेक्ट करें।

E-Mail प्रोफाइल
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हिारे Server के मसलेक्शन 
अनुसार, E-Mail Server

अपनेआप इन्सटट हो िाएगा।

User और Password डालें। िो बेक्राउन्ड प्रोसेस 
िें लॉग इन (Login) हो िाएगा।

यटद SSL की आिश्यकता है, तो Yes या No चुनें।
Port Number डालें।

E-Mail प्रोफाइल
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यहां हिने एक नई 
प्रोफ़ाइल एड की।

हि ककसी भी प्रोफ़ाइल को 
Edit/Delete/Copy कर सकते है।

और E-Mail प्रोफाइल Export (Ctrl + E) और 
Import (Ctrl + I) भी कर सकते है।

E-Mail प्रोफाइल



14नया E-Mail फोिेट डालें

अब, नया E-Mail फोिेट डालने 
के मलए Add बटन पर जक्लक 
करें या “INSERT” पे्रस करें।



15E-Mail प्रोफाइल मसलेक्ट करें

Profile मसलेक्ट करें।
नोंध: हि Add बटन पर जक्लक करके
या “F3” कक पे्रस करके प्रोफाइल बना 

सकते हैं।
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ककस विषय पर E-mail भेिा िा
रहा है उसके मलए Subject डालें।

E-Mail डडजस्क्रप्शन िें, हि F2

पे्रस करके फ़ील्ड्स डाल सकते हैं।

आिश्यक डडटेल्स डालें

Format Name डालें।
डडफ़ॉल्ट रूप से, पाटी का E-mail Id

यहां इन्सटट हो िाएगा।
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E-mail फॉिटै िें आिश्यकता के
अनुसार Fields मसलेक्ट करें।

मिरेकल िें, एक कस्टिाइज़्ड सवुिधा दी गई हैं।
हिें बबल नंबर और बबल अिाउंट को िनै्युअली 

इन्सटट करने की कोई आिश्यकता नहीं है,

शाटटकट कक: “F2” पे्रस करके या ननचे टदए गए 
Fields बटन पर जक्लक करके मसलेक्ट कर 

सकते है।

फील्ड मसलेक्ट करें
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Attachment मसलेक्ट करें।
नोंध: यहां Voucher Type के 

मसलेक्शन अनुसार, attachment का
List मिलेगा।

अटैच्िन्ट (Attachment) मसलेक्ट करें
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‘File Type’ मसलेक्ट करें।

File Type मसलेक्ट करें
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Log With Attachment: अगर हि इसे चुनते हैं, तो मिरेकल 
सलंग्न फ़ाइल (attached file) के साथ E-Mail सेि करेगा।

Log Without Attachment: अगर हि इसे चुनते हैं, तो मिरेकल
सलंग्न फ़ाइल (attached file) के बबना E-Mail सेि करेगा।

No Log: न तो E-Mail या कोई अटैच्िन्ट (attachment) सेि 
होगा।

Log Type मसलेक्ट करें



21E-Mail फोिेट

इस E-Mail फोिेट को सेि
करने के मलए OK पे्रस करें।



22E-Mail फोिेट

E-Mail फोिेट मसलेक्ट करें और उसके 
बाद E-mail धारक पाटी के मलए E-mail
िेनरेट करने के मलए Generate बटन पर 

जक्लक करें या Enter पे्रस करें।

हिने नया E-Mail फोिेट Sales 
Inv. Details बनाया है।



23E-Mail िनरेट करें

Press OK to save this E-Mail 
format.

ये Multi Selection बटन हैं।

यह िनरेटेड E-Mail है।
(Vatsal Pneumatics को सेल्स डडटेल्स के साथ 

E-Way बबल की डडटेल्स भेि रहे है।)

E-Mail की डडटेल्स चेक करने के मलए Detail

बटन पर जक्लक करें या F3 की पे्रस करें।
E-Mail को भेिने के मलए Send बटन पर 

जक्लक करे या F4 की पे्रस करें।



24E-Mail की डडटेल्स

E-Mail Book पर जक्लक करके एक से
अधधक E-Mail Id डाल सकते है।

हिें Profile Setup के दौरान दाखिल 
ककया हुआ E-Mail Id मिलेगा।

कोई भी फ़ाइल (DOC, PDF इत्याटद) िुड़ने के मलए 
Add बटन पर जक्लक करें और फ़ाइल को दरू करने 

के मलए Remove बटन पर जक्लक करें।

इस E-mail को सेि 
करें और भेिें।



25Report → Other Report → E-Mail Report → Profile E-Mail

E-Mail के मलए ररपोटट चेक
करने के मलए यहां जक्लक करें।

नोंध: Profile E-Mail िें, िो E-Mail के ररपोटट देि 
सकें गे जिसिें प्रोफाइल सेटअप ककया है। िसेै की, 
सेल्स/परचेस इन्िॉइस, ररपोटट (अकाउंट लेिर)।



26E-Mail Log Report

ये िनरल हॉट की है।

यटद E-Mail भेिने के सिय कोई भलू हो
गई हैं, तो यहां स्टेटस Failed टदिाया

िाएगा अन्यथा Successful टदिाया िाएगा।

इस ररपोटट िें, िाउचर (Sales, Purchase etc.) के मलए 
भेिे गए E-Mail चेक कर सकते है।
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ये डडफ़ॉल्ट E-Mail Log Report
Formats है।

हि अपनी आिश्यकता के अनुसार 
उसे मसलेक्ट कर सकते है।

E-Mail Log Report



ररपोटट के मलए E-Mail सुविधा
(अकाउंट लेज़र,आउटस्टैंडडगं)

ररपोटट के मलए E-Mail सुविधा 28



29ररपोटट के मलए E-Mail सुविधा

Report के मलए भी E-Mail
सवुिधा दी गई है।

अब, लेिर के मलए एक
उदाहरण देितें है।



30ररपोटट के मलए E-Mail सुविधा

E-Mail सेटअप Sales Inv. के 
उदाहरण के सिान ही होगा।



31ररपोटट के मलए E-Mail प्रोफाइल बनाएं

आिश्यक डडटेल्स डालें।

सबसे पहले, हिें, Sales Inv. उदाहरण के सिान, 
ररपोटट के मलए E-Mail फोिेट बनाना होगा।



32ररपोटट के मलए E-Mail सुविधा

E-Mail फोिेट मसलेक्ट करें और उसके 
बाद E-mail धारक पाटी के मलए E-mail
िनरेट करने के मलए Generate बटन पर

जक्लक करें या Enter पे्रस करें।

हिने ररपोटट के मलए नया E-Mail
फोिेट बनाया है।
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Profile E-Mail िें E-Mail Log 
Report मिलेगा।

Report → Other Report → E-Mail Report → Profile E-Mail

यटद कुछ भलूों (िैसे इंटरनेट कनेक्शन 
इत्याटद) के कारण E-Mail नहीं भेिा िा 

सका, तो यहां स्टेटस Failed टदिाया िाएगा 
अन्यथा Successful टदिाया िाएगा।
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ऑनलाइन E-Mail सेटअप: िाउचर को 
सेि करने पर ही E-Mail भेिें।

ऑनलाइन E-Mail सेटअप



35ऑनलाइन E-Mail सेटअप

E-mail के सेटअप के मलए Setup बटन पर 
जक्लक करें या “Ctrl + F3” कक पे्रस करें।

“Online E-mail” का ितलब िाउचर को सेि 
करने के सिय ई-िेल भेिना है।
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Online E-Mail sending
विकल्प पर डबल 

जक्लक(Double click) या
“Enter” कक पे्रस करें।

यहां हिारे पास दो विकल्प हैं:
“List” या “Yes”.

अगर हि यहां List मसलेक्ट करते हैं, तो मिरेकल 
E-Mail फोिेर्टस का एक मलस्ट टदिाएगा।

यटद Yes मसलेक्ट करते हैं, तो मिरेकल डडफ़ॉल्ट 
मसलेक्ट ककए गए E-Mail फोिेट भेिेगा।

ऑनलाइन E-Mail सेटअप
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अब, OK बटन पे्रस करें।

ऑनलाइन E-Mail सेटअप



38Case-1: िब ‘List’ मसलेक्ट ककया िाता है

Insert E-Mail Id.

through pressing OK button, it 
will generate a ZIP file of the 

Sales Invoice data.

यटद Online E-Mail sending
विकल्प िें List मसलेक्ट ककया िाए 
तो, हिें E-Mail फोिेट का यह

मलस्ट मिलेगा। E-Mail फोिेट मसलेक्ट करें।
सेि ककए गए िाउचर को E-Mail द्िारा भेिने 
के मलए Generate बटन पर जक्लक करें।



39Case-2: िब ‘Yes’ मसलेक्ट ककया िाता है

यटद Online E-Mail sending विकल्प िें Yes
मसलेक्ट ककया गया है, तो डडफ़ॉल्ट E-Mail फोिेट 

अनुसार सीधे पाटी को E-Mail भेिा िाएगा।
हि भेिे गए E-Mails यहां देि सकते है:

E-Mail Report → Profile E-Mail.
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❖ यूटटमलटी िेनू से कंपनी बैकअप E-Mail करें
(ितटिान कंपनी के मलए)

कंपनी बैकअप E-Mail करें



41E-Mail द्िारा कंपनी बैकअप भेिें

हि यहां से कंपनी का बैकअप 
E-Mail द्िारा भेि सकते है।



42कंपनी बैकअप E-Mail द्िारा भेिें

सबसे पहले, मिरेकल सेलेक्टेड फोल्डर 
िें सकक्रय कंपनी(active company) का 
बैकअप लेगा और उसके बाद E-Mail

डडटेल्स का विकल्प ख़लेुगा।

E-Mail Id डालें।



43कंपनी बैकअप E-Mail द्िारा भेिें

डडफ़ॉल्ट रूप से, सेल्स इन्िोइस डटेा की एक 
ZIP फ़ाइल सलंग्न (attached) की िाएगी।

यह E-Mail डडटेल्स है।
हि अपनी आिश्यकता के अनुसार 

सपंाटदत(edit) कर सकते हैं।



कंपनी मलस्ट िें टदए गए यटूटमलटी बटन से कंपनी बैकअप
E-Mai करें (एक से अधधक कंपननयों के मलए)

44कंपनी बैकअप E-Mail करें (एक से अधधक कंपननयों के मलए)
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हि E-Mail द्िारा कंपनी का
Backup भेि सकते है।

अब, कंपनी का बैकअप (backup) E-mail
करने के मलए Utility बटन पर जक्लक करें 

या Ctrl + U पे्रस करें।

कंपनी बैकअप E-Mail करें (एक से अधधक कंपननयों के मलए)
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अब, E-Mail द्िारा बैकअप भेिने
के मलए Company 

Backup/Restore पर जक्लक करें।

नोंध: Year Backup/Restore िें E-Mail

फंक्शनमलटी (functionality) भी दी गई है।

“Company Backup/Restore”
विकल्प पर जक्लक करने से, ये 

विकल्प टदिाई देंगे।
Backup बटन पर जक्लक करें।

कंपनी बैकअप E-Mail करें (एक से अधधक कंपननयों के मलए)
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सबसे पहले, Enter पे्रस करके कंपनी 
मसलेक्ट करें।

हि एक से अधधक कंपननयों के बैकअप 
Email द्िारा भेि सकते है।

कंपनी बैकअप E-Mail करें (एक से अधधक कंपननयों के मलए)



48

E-Mail डाले और बादिे
OK बटन पर जक्लक करे।

कंपनी बैकअप E-Mail करें (एक से अधधक कंपननयों के मलए)



49E-Mail की डडटेल्स

हि अपनी िरूरत के अनुसार एक
से अधधक Email Ids डाल सकते है।

कंपनी बैकअप भेिने के मलए यह 
E-Mail की डडटेल्स है।

डडफ़ॉल्ट रूप से, मिरेकल यहां बैकअप लेकर 
एक ZIP फ़ाइल सलंग्न (attach) करेगा।

हि अपनी िरूरत के अनुसार ककसी 
भी फ़ाइल को Add या Remove

कर सकते है।

इस तरह, हि E-Mail
द्िारा कंपनी का बैकअप 

भेि सकते है।
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डटेा एक्सपोटट करना (ZIP फ़ाइल िें) और उसे E-Mail

द्िारा भेिे (दसूरे मिरेकल सॉफ्टिेर िें इम्पोटट करने के मलए)

एक्सपोटट डटेा (Ctrl + X)



51E-Mail द्िारा एक्सपोटेड डटेा भेिे

Export बटन पर जक्लक करें या
शोटटकट कक: “Ctrl + X” पे्रस करें।

हि सेल्स इन्िोइस (Sales
Invoice) का डटेा एक्सपोटट करके 
उसका E-Mail भेि सकते है।
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E-Mail Id डालें।

OK बटन पे्रस करने से, सेल्स इन्िोइस 
डटेा की ZIP फ़ाइल िनरेट होगी।

E-Mail द्िारा एक्सपोटेड डटेा भेिे



53E-Mail की डडटेल्स

डडफ़ॉल्ट रूप से, सेल्स इन्िोइस डटेा की 
ZIP फ़ाइल सलंग्न(attach) हो िाएगी।

एक्सपोटेड सेल्स इन्िोइस डटेा को 
E-Mail द्िारा भेिने के मलए Send

बटन पर जक्लक करें।

यह E-Mail की डडटेल्स है।
हि अपनी िरूरत के अनुसार उसे बदल 

सकते है।
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❖ िाउचर वप्रटं (Voucher Print) और वप्रटं प्रीव्यू 
(Print preview) िें E-Mail का विकल्प

िाउचर वप्रटं और वप्रटं प्रीव्यू



55िाउचर वप्रटं

Voucher Print बटन पर जक्लक 
करें या “Ctrl + P” कक पे्रस करें।



56िाउचर वप्रटं फॉिेट

यहां E-Mail का 
विकल्प मिलेगा।
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File Type मसलेक्ट करें और
इजच्छत File Name डालें।

OK पे्रस करें।

यहां डडफ़ॉल्ट पाथ (Default path)
मसलेक्ट ककया िाएगा। हि इसे 

बदल सकते हैं।

E-Mail डालें या हि टेक्स्ट
कफल्ड के पास टदए गए बटन को
मसलेक्ट करके एड कर सकते है।

िाउचर वप्रटं फॉिेट



58E-Mail की डडटेल्स

यह E-Mail की डडटेल्स है।
हि इसे अपनी आिश्यकता के 

अनुसार सपंाटदत(edit) कर सकते हैं।
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यहां E-Mail icon मिलेगा।
इसमलए, हि िाउचर को चेक कर सकते
है और यहां से E-Mail भेि सकते हैं।

वप्रटं प्रीव्यू िें E-Mail विकल्प
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उपरोक्त विकल्पों को सपंाटदत
(Edit) करें। E-Mail मसलेक्ट

करें या डालें।

OK बटन पे्रस करने से, E-Mail की
डडटेल्स िलेुगी।

E-Mail की डडटेल्स सपंाटदत(Edit)
करें और पाटी को भेिें।

वप्रटं प्रीव्यू िें E-Mail विकल्प



61Report → Other Report → E-Mail Report → Other E-Mail

E-Mail के मलए ररपोटट चेक
करने के मलए यहां जक्लक करें।

नोंध: Other E-Mail िें, िो E-Mail के ररपोटट देि 
सकें गे जिसिें प्रोफाइल सेटअप नहीं है। िैसे की, 
कंपनी बेकअप, E-Mail करे हुए एक्सपोटट डटेा।



62अन्य E-Mail

इस Log Report िें, हि E-Mail स्टेटस चेक कर 
सकते हैं िो अन्य िॉड्यूल िैसे (Backup, Voucher 

Format, Export Data)द्िारा भेिा िाता है।



63Outlook (आउटलुक) सेटअप

❖ Outlook (आउटलुक) सेटअप:
➢ Outlook (आउटलुक) िाइक्रोसॉफ्ट से एक व्यजक्तगत सूचना प्रबंधक (personal 

information manager) है, िो िाइक्रोसॉफ्ट ऑकफस सूट के टहस्से के रूप िें 
उपलब्ध है और अक्सर िुख्य रूप से एक ईिेल एजप्लकेशन के रूप िें उपयोग 
ककया िाता है।

➢ हि E-Mail भेिने के मलए मिरेकल िें कॉजन्फ़गर (configure) कर सकते हैं।



64Outlook सेटअप

यटद E-Mail प्रोफाइल के मलए E-Mail 
method िें Outlook Express मसलेक्ट
करते है, तो पहेले हिें उसे configure

करना ज़रूरी है।



65Outlook सेटअप

अब Next बटन पर जक्लक करके
Outlook का सेटअप करे।
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