
   समर्थ पोर्थल में Vendor जोड़ना और Vendor Bill सबममर् करना (Adding Vendor & Submitting 

Vendor Bill in Samarth Portal) 

 

Step 1: Finance Module खोलें (Access Finance Module) 

     Samarth Portal में लॉगिन करें (Login to the Samarth Portal.) 

     बाएँ साइड मेन्यू से Finance > Bill Tracking > Manage Vendor Bill Payments पर क्ललक करें (From the 

left side menu, click Finance > Bill Tracking > Manage Vendor Bill Payments.) 

 

 



 

Step 2: Vendor Details चेक करें (Check Vendor Details) 

     बाएँ मेन्यू से Vendors पर क्ललक करें (Click Vendors on the left menu.) 

 
     सर्च बार में Vendor Name डालकर सर्च करें (Use the search bar to search for the Vendor Name.) 

  अिर Vendor नह ीं ममलता है, तो नया Vendor मैन्युअल  जोडें (If the vendor does not appear, add the 

vendor manually.) 

 

Step 3: नया Vendor जोड़ें (Add New Vendor) 

  स्क्रीन के टॉप-राइट कॉनचर में Add Vendor पर क्ललक करें (Click “Add Vendor” at the top-right corner 

of the screen.) 



 

 
          फॉमच में जरूर  डडटेल्स भरें (Fill out all required fields in the form): 

• Vendor Name (वेंडर नाम) 

• Office Email (ऑफफस ईमेल) 

• Contact Number (सींपकच  नींबर) 

• Office Address (ऑफफस पता) 

• Vendor Type (वेंडर टाइप) 



• GST Availability – Yes/No (GST उपलब्ध है या नह ीं) 
    अिर GST नह ीं है तो Vendor Declaration अपलोड करें (If GST is NOT available, attach 

Vendor Declaration in the prescribed format.) 

     Vendor Type सेलेलट करें (Select Vendor Type): 

• अिर PAN है → ‘Others’ रु्नें (If PAN is available → Select ‘Others’) 

• अिर PAN नह ीं है → ‘PAN NA’ रु्नें (If PAN is not available → Select ‘PAN NA’) 

• अिर Vendor defaulter है → ‘Bank Defaulter’ रु्नें (If vendor is a defaulter → Select ‘Bank 

Defaulter’) 

 

      बैंक डडटेल्स भरें (Enter Bank Details): 

• Account Holder Name (खाता धारक का नाम) 

• Account Number (खाता नींबर) 

• Bank Name (बैंक का नाम) 

• Branch (शाखा) 

• IFSC Code (आईएफएससी कोड) 

       सभी जानकार  भरने के बाद SAVE पर क्ललक करें (Click SAVE to add the vendor.) 

 

Step 4: नया Vendor Bill जोड़ें (Add New Vendor Bill) 

     वापस जाएँ: Finance > Bill Tracking > Manage Vendor Bill Payments (Go back to Finance > Bill 

Tracking > Manage Vendor Bill Payments.) 

  Add New Vendor Bill पर क्ललक करें (Click “Add New Vendor Bill”.) 



 
  टॉप-राइट में Add Bill पर क्ललक करें (Click “Add Bill” at the top-right.) 

 

      बबल डडटेल्स भरें (Fill in the Bill Details): 

• Organization Unit (सींिठन इकाई)******* 

• Budgetary Financial Year (ववत्तीय वर्च) 

• Purchase Order Number (यदद लािू हो) (Purchase Order Number, if applicable) 



• Concurrence Details (अिर कोई हों) (Concurrence Details, if any) 

• Vendor सेलेलशन (Vendor Selection from added list) 

• Bill Amount, Invoice Number, Date, Attachments (बबल रामश, इनवॉइस नींबर, तार ख, सींलग्न 
दस्क्तावेज़) 

     ध्यान दें: सभी फील्ड सह  भरें और सपोदटिंि डॉलयूमेंट्स जैसे इनवॉइस, वकच  ऑडचर, डडललेरेशन अपलोड करें 
(Important: Fill all fields correctly and attach supporting documents like invoice, work order, 

declarations.) 

       सभी डडटेल्स रे्क करके SAVE पर क्ललक करें (After entering all details, click SAVE.) 

 

 



 



 



 

 
 



 

 

Step 5: Final Bill सबममर् करें (Final Bill Submission) 

     Manage Vendor Bills में जाएँ (Go to Manage Vendor Bills.) 

       अपलोड फकए िए बबल के आिे Eye आइकॉन पर क्ललक करें और डडटेल्स प्रीव्यू करें (Click the Eye Icon 

next to the uploaded bill to preview.) 

    सार  जानकार  ध्यान से रे्क करें (Verify all bill details carefully.) 

   सब कुछ सह  हो तो Submit पर क्ललक करें (If all data is correct, click on “Submit”.) 

 

   Summary Checklist 

• Vendor सर्च और ऐड फकया िया (Vendor searched and added)   

• Vendor Declaration अपलोड फकया (Vendor declaration uploaded, if GST not available)   

• PAN & बैंक डडटेल्स सह  भरे िए (PAN & Bank details correctly entered)   

• बबल के सभी डॉलयूमेंट्स अपलोड फकए (Bill added with all required documents)   

• बबल रे्क करके प्रीव्यू फकया (Bill previewed and verified)   

• Final Submission फकया (Final submission done)   

 


