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Professional Taxation Course 
(Non-Certificate) 
Duration: 2 Months. 
Course Fee: ₹ 10000 
Module 1: Introduction to 
Taxation 

• What is Tax?  
• Types of Taxes  
• Direct Tax & Indirect Tax  
• Basics of the Indian Tax 

System  
• Financial Year (FY) & 

Assessment Year (AY)  
• Important Tax Terms  

 
Module 2: GST Basics 

• Introduction to GST  
• Types of GST (CGST, SGST, 

IGST, UTGST)  
• GST Registration  
• Composition Scheme  
• Regular Scheme  
• GSTIN Structure  
• HSN & SAC Codes  
• Reverse Charge Mechanism 

(RCM)  

 
Module 3: GST Portal 

• GST Portal Overview  
• Creating/Login to GST 

Account  
• GST Registration Process  
• GST Cancellation  
• Download GST Certificate  
• GST Search & Verification  

 
Module 4: GST Invoicing  Tax 
Invoice  

• Bill of Supply  
• Debit Note  
• Credit Note  
• GST Invoice Format  
• E-Invoice (Introduction)  

 
Module 5: GST Returns 

• GSTR-1  
• GSTR-3B  
• GSTR-9  
• Nil Return  
• Quarterly Return  
• Monthly Return  
• Return Filing Process  

  
Module 6: Input Tax Credit (ITC)  

• Introduction to ITC  
• Eligibility Rules  
• Blocked Credit  
• ITC Reversal  
• ITC Reconciliation  

 
Module 7: Income Tax Basics 

• Introduction to Income Tax  
• Tax Slabs  
• PAN  
• Aadhaar Linking  
• Residential Status  
• Heads of Income  
• Deductions (Introduction)  
• Rebate & Cess  
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Module 8: Income Tax Return 
(ITR)  

• Types of ITR Forms  
• ITR-1  
• ITR-2  
• ITR-3  
• ITR-4  
• Filing Process  
• E-Verification  
• Refund Status  

 
Module 9: TDS & TCS 

• Introduction to TDS  
• TAN  
• Form 16  
• Form 16A  
• Form 26AS  
• Challan 281  
• TDS Return Basics  
• TCS Overview  

 
Module 10: PAN & TAN Services 

• PAN Application  
• PAN Correction  
• PAN Reprint  
• TAN Application  
• PAN-Aadhaar Linking  
• e-PAN Download  

 
Module 11: E-Way Bill 

• Introduction  
• Generation  
• Cancellation  
• Validity Rules  

 
Module 12: Tally Prime with GST 

• Company Creation  
• GST Configuration  
• Ledger Creation  
• Purchase Entry  
• Sales Entry  
• GST Vouchers  
• Credit/Debit Notes  
• GST Reports  

 
Module 13: MS Excel for Taxation 

• Data Entry  
• Tables  
• Sorting & Filtering  
• SUM  
• AVERAGE  
• IF Function  
• SUMIF / SUMIFS  
• VLOOKUP / XLOOKUP  
• Pivot Table  
• Tax Calculation Sheets  
• GST Working Sheet  

 
Module 14: Payroll Basics 

• Salary Structure  
• Gross Salary  
• Net Salary  
• PF Basics  
• ESI Basics  
• Professional Tax  
• Salary Slip Preparation  

 
Module 15: Practical Office Work 

• GST Registration  
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• GST Return Filing (Practice)  
• Income Tax Return Filing 

(Demo)  
• PAN Services  
• TAN Services  
• Invoice Preparation  
• Tax Calculation  
• Excel Reports  
• Office Documentation  

 
Module 16: Office Skills 

• Email Writing  
• PDF Creation & Editing  
• Scanning Documents  
• Digital Signature (DSC) 

Basics  
• Online Document Upload  
• Client Communication  

 
Final Practical Projects 

• GST Registration (Demo)  
• GST Invoice Preparation  
• GSTR-1 & GSTR-3B Practice  
• Income Tax Return (Demo 

Case)  
• TDS Calculation  
• Salary Sheet in Excel  
• GST Report in Tally Prime  
• Complete Tax File 

Preparation  
 
 
 
 
Learning Outcome 

After completing this course, 
students will be able to: 

• Understand the Indian 
taxation system.  

• Work with GST and Income 
Tax portals.  

• Prepare GST invoices and 
returns.  

• Understand TDS, TCS, and  
PAN/TAN services.  

• Use Tally Prime for GST 
accounting.  

• Create tax reports and 
calculations in MS Excel.  

• Perform common taxation-
related office tasks with 
confidence.  

This syllabus is designed for a 
practical, job-oriented non-
certificate course, making it 
suitable for students, office 
assistants, business owners, and 
beginners who want hands-on 
taxation knowledge. 
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प्रोफेशनल टैक्सेशन कोसस क्यों करें? 

आज के डिजजटल युग में GST, Income Tax, TDS और ऑनलाइन टैक्सेशन का ज्ञान लगभग 
हर व्यवसाय, कंपनी, दकुान, स्टाटटअप और कायाटलय की आवश्यकता बन चुका है। चाहे आप 
नौकरी करना चाहते हों, अपना व्यवसाय संभालना चाहते हों या अकाउंट्स एवं फाइनेंस के क्षेत्र 
में अपना कररयर बनाना चाहते हों, टैक्सेशन की सही जानकारी आपको दसूरों से एक कदम 
आगे ले जाती है। 

प्रोफेशनल टैक्सेशन कोसस आपको केवल ककताबों तक सीममत नहीं रखता, बजकक GST Portal, 

Income Tax Portal, Tally Prime और MS Excel पर वास्तववक (Practical) कायट करना 
मसखाता है। इस कोसट के दौरान आप GST रजजस्रेशन, टैक्स कैलकुलेशन, ररटनट फाइमलगं, TDS, 

PAN/TAN सेवाओं तथा अन्य महत्वपूर्ट टैक्स प्रकियाओं को चरर्बद्ध तरीके से सीखेंगे। 

यह कोसट विद्यार्थसयों, नौकरी की तैयारी करने िाले युिाओं, व्यापाररयों, फ्रीलांसरों, अकाउंट्स 
प्रोफेशनल्स तथा छोटे व्यिसाय संचालकों के मलए अत्यंत उपयोगी है। 

यदद आप अपने कररयर में नई संभावनाएँ जोड़ना चाहते हैं, अपने व्यवसाय को अधधक 
व्यवजस्थत बनाना चाहते हैं या टैक्सेशन की प्रैजक्टकल समझ ववकमसत करना चाहते हैं, तो 
यह कोसट आपके मलए एक बेहतरीन ववककप है। सीखें उपयोगी स्ककल्स, बढाएँ अपना 
आत्मविश्िास और बनें टैक्सेशन कायों में दक्ष। 

 


