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Accounting क्या है? 

Accounting व्यापारिक लेन देन को सुननयोजित ढंग से अलग-अलग विभाजित किना तथा रिकार्ड 
किना ि परिणाम ननकालने की कला है। 

अथवा 

Accounting व्यापाि की िह भाषा है जिसके द्िािा एक व्यापािी दसूिे व्यापािी के साथ वित्तीय 
व्यिहािों का आदान प्रदान किता है 

Types of Accounting Books (आकाउंट गं बुक्स के प्रकार) – 

व्यापाि में लेखांकन किने के ललए कई सािी पुस्तकों का इस्तेमाल ककया िाता है। व्यापारिक वित्तीय 
लेनदेन को रिकॉर्ड किने के ललए मुख्य पुस्तकें  ननम्न प्रकाि हैं, इन्हे बुक्स ऑफ अकाउंट (Books of 

Account) भी कहा िाता है। 

 General Journal – यह व्यापाि कक मुख्य लेखा पुस्तक है। इस पुस्तक में र्बेबट तथा के्रडर्ट 
लसद््ांतों के आ्ाि पि िोिाना हुए लेनदेन को तािीखों के क्रम में रिकॉर्ड ककया िाता है। इस 
पुस्तक में रिकॉर्ड की गई प्रविजटटयों को सु्ािा, ि हटाया िा सकता है। इसी पुस्तक की मदद 
से सामान्य खाताबही (General Ledger) तैयाि की िाती है।  

 General Ledger – इस पुस्तक को अनंतम पुस्तक कहा िाता है। इस पुस्तक में िनडल एंट्री के 
अनुसाि रिकॉर्ड ककए गए लेनदेन की समिी (Summary) तैयाि किते है, जिससे व्यापाि की 
संपवत्तयााँ, देनदािी, लेनदािी, आय-व्यय का पता लगाया िाता है। 

 Cash Receipt Journal – यह एक विशेष पुस्तक है जिसका उपयोग सभी नकद प्राजततयों को 
रिकॉर्ड किने के ललए ककया िाता है। िैसे नकद माल की बबक्री, नकद संपवत्त की बबक्री, ग्राहकों 
से िसूली, ब्याि प्राजतत, छूट प्राजतत, ककिाया आदद के रूप में हो सकती हैं। 

 Cash Disbursement Journal – यह पुस्तक व्यापाि के सभी नकद पेमेंट को रिकॉर्ड किने 
औि टै्रक किने के ललए उपयोग में लाई िाती है। यह सामान्य लेिि को अपर्ेट किने में मदद 
किती है। 

 Purchase Journal – इस पुस्तक का इस्तेमाल के्रडर्ट (उ्ाि) खिीद को रिकॉर्ड किने के ललए 
ककया िाता है। 
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 Sales Journal – इस पुस्तक का इस्तेमाल के्रडर्ट (उ्ाि) बबक्री को रिकॉर्ड किने के ललए ककया 
िाता है। 

 Purchase Return Journal – इस पुस्तक का इस्तेमाल खिीदे गए माल को आपूनत डकताड को 
िापस ककए िाने पि रिकॉर्ड किने के ललए ककया िाता है। इसे रिटनड आउटिार्ड (Return 

Outward Book) बुक भी कहते है। 
 Sales Return Journal – इस पुस्तक का इस्तेमाल बेचे गए माल को कस्टमि द्िािा िापस 

लौटाए िाने पि रिकॉर्ड किने के ललए ककया िाता है। इसे रिटनड इनिार्ड बुक (Return Inward 

Book) भी कहते हैं। 

Accounting करने के उद्देश्य क्या हैं? 

अकाउंदटगं का मुख्य उद्देश्य व्यापारियो को व्यापाि से संबंध्त कक्रया कलापों का ज्ञान किाया िाता है 
जिनका विििण ननम्न प्रकाि है 

 Purchase Sales Information (क्रय ववक्रय की जानकारी) – Accounts ि Book Keeping के 
द्िािा ही एक व्यापािी यह िानकािी प्रातत कि सकता है कक व्यापाि मे ककतना माल खिीदा 
गया तथा ककतना माल बेचा गया तथा ककतना माल शेष बचा हुआ है। 

 Amount Information (धनराशि की जानकारी) – Account ि Book Keeping के द्िािा ही 
िकम की सही-सही िानकािी प्रातत की िा सकती है, Accounting के द्िािा ही यह पता चलता 
है कक व्यापाि मे ककतनी िकम नकद तथा ककस बैंक मे िमा है । 

 Creditors/Debtor Information (देनदारों/लेनदारों की जानकारी) – Accounts के माध्यम से ही 
लेनदािों ि देनदािों की सम्पूणड िनकािी प्रातत की िा सकती है कक ककतना पैसा ककससे 
िसूलना है तथा ककतना पैसा ककसको देना है। 

 Capital Information (प ंजी की जानकारी) – Accounting के द्िािा ही पूंिी की सही-सही 
िानकािी प्रातत की िा सकती है तथा व्यापाि के आिंम्भ ि अतं मे हुए Capital मे बदलािों की 
िानकािी भी पता चलती है । 

 Profit & Loss Information (लाभ व हानन की जानकारी) – व्यापाि मे होने िाले लाभ ि हानन 
की सही-सही िानकािी Accounting के द्िािा ही प्रातत की िा सकती है। 
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 Income and Expense Information (आय व व्यय की जानकारी) – Accounting के द्िािा 
व्यापािी यह पता कि सकता है कक व्यापाि से ककतनी आय हो िही है तथा ककन-ककन श्रोतों से 
हो िही है, तथा खचो का सही-सही पता भी Accounting के द्िािा ही ककया िा सकता है। 

 Assets Information (संपवि की जानकारी) – व्यापाि मे सभी प्रकाि की स्थायी ि अस्थायी 
सम्पवत्तयों की िानकािी Accounting के द्िािा ही सही-सही प्रातत की िा सकती है। 

 Tax Information (कर की जानकारी) – व्यापाि मे कई प्रकाि के कि ्भुगतान किने होते है, 

िैसे – Income Tax, Excise Duty, Service Tax, GST etc. इन सभी किों तथा इनके भुगतान 
से संबजन््त सभी िानकािी Accounts के द्िािा ही प्रातत की िा सकती है। 

Benefits of Accounting (अकाउंट गं करने के लाभ) 

व्यापाि मे होने िाले लेन-देन को Books of Accounts मे Record किने के अनेक लाभ है, जिनका 
विििण ननम्न प्रकाि है- 

 Evolution of Business (व्यापार का म लयांकन) – व्यापाि मे लेन-देन को Books of Accounts 

मे Record किने से व्यापाि का मूलयांकन आसानी से ककया िा सकता है, तथा व्यापाि को 
बेचते समय इसकी जस्थनत का भी पता लगाया िा सकता है। 

 Knowledge of Economic Position (आर्थिक स्थथनि का पिा लगाना) – कोई भी व्यापािी 
तब तक व्यापाि की आधथडक जस्थनत का सही पता नही लगा सकता है, िब तक सभी लेन-देन 
को Books of Account मे Record नही ककया िाता। इसललए accounting किना िरूिी होता 
है। 

 Precautions from Mistakes (गलनियो से सिकि िा बरिना) – व्यापाि मे होने िाले सभी लेन 
देन को याद नही िखा िा सकता इसके ललए इन्हे Books of Account मे रिकॉर्ड ककया िाना 
आिश्यक है, जिससे भविटय मे आिश्यकता पड़ने पि देखा िा सके तथा सही ननटकषड ननकाला 
िा सके औि गलनतयो से भी बचा िा सके। 

 Quick Decision (िीघ्र ननर्िय लेना) – व्यापाि मे कुछ मामलो मे शीघ्र ननणडय लेने होते है औि 
यह ननणडय Books of Account के आ्ाि पि ही ललए िाते है। 

 Future Planning (भववष्य के शलए योजना बनाना) – सभी व्यापािी अपने व्यापाि को आगे 
विकलसत किने के ललए विलभन्न योिनाये तैयाि किते है यह सभी योिनाये व्यापाि की आधथडक 
जस्थनत पि ही तैयाि की िा सकती है। 
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 Safe from Tax Penalty (कर जुमािना से बचाव करना) – यदद सभी व्यापारिक लेन-देनो को 
Books of Account मे Record ककया िाता है तो सभी Tax को सही सही नन्ाडरित ककया िा 
सकता है, तथा व्यापािी अनतरिक्त कि देने से बच सकते है। 

Basic Accounting Terminology (लेखांकन शब्दािली  (– Tally Prime #2 

Accounting Terminology (लेखांकन िब्दावली) – 

1 – Business (व्यापार) – कोई भी व्यापािी व्यिसाय में ्न कमाने के उददेश्य से माल या सविडस का 
दसूिे व्यापािी या संस्था से आदान प्रदान किता है व्यापाि कहलाता है। 

2 – Financial Year (वविीय वर्ि) – यह व्यापाि के 1 िषड के कायडकाल को नन्ाडरित किता है, यह 1 

अप्रैल से 31 माचड तक डर्फॉलट पीरियर् होता है। इस अिध् में सभी संस्थाएं अपने आधथडक 
कक्रयाकलापों को पूिा किती हैं। 

3 – Proprietor (माशलक) – िह व्यजक्त जिसने कंपनी या व्यापाि को खड़ा ककया, जिसके पास व्यापाि 
से िुड़े सभी अध्काि होते है तथा व्यापाि के सभी िोखखम िहन किता है माललक (Proprietor) 

कहलाता है। 

4 – Capital (प ूँजी) – कोई भी व्यिसाय को आिंम्भ किने के ललए कुछ ननिेश की िरूित होती है 
जिससे िह व्यापाि मे प्रयोग की िाने िाली िरूिी संम्पवत्तयााँ तथा माल खिीद सके, यही ननिेश 
Capital या पूाँिी कहलाता है। Capital मुख्यता दो प्रकाि की होती है। 1) किड पूाँिी 2) िमा पूाँिी। 

5 – Transaction (सौदा) – दो या दो से अध्क व्यापारियों के बीच लाभ कमाने के उद्देश्य से माल 
या सविडसेस को बेचना/खिीदना सौदा (Transaction) कहलाता है। यह दो प्रकाि के होते है। 

 Cash Transaction (नगद सौदा  )–  िो टै्रन्जैक्शन नगद ककए िाते है उन् हे Cash Transaction 

कहा िाता है। 
 Credit Transaction (उधार सौदा  )–  िो टै्रन्जैक्शन उ्ाि ककए िाते है उन् हे Credit 

Transaction कहा िाता है। 
6 – Goods (माल) – माल को व्यापाि में ननयलमत औि मुख् य रूप से खिीदा औि बेचा िाता हैं। 
उदाहिण के ललए – एक ककिाना दकुान में साबुन, तेल,चीनी आदद Goods हैं। 
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7 – Purchase (क्रय) – िब व्यापाि मे ककसी दसूिे व्यापािी (Supplier) से माल/सविडस खिीदा िाता है 
क्रय कहलाता है। 

8 – Sale (ववक्रय) – िब व्यापाि में ककसी दसूिे व्यापािी (Customer) को माल/सविडस बेचा िाता है 
विक्रय कहलाता है। 

9 – Purchase Return (खरीदा माल वापस) – िब व्यापाि मे खिीदा माल पाटी (Supplier) को िापस 
लौटाया िाता है, Purchase Return कहलाता है 

10 – Sales Return (बबका माल वापस) – िब व्यापाि मे बबका माल पाटी (Customer) के द्िािा 
िापस लौटाया िाता है, Sales Return कहलाता है 

11 – Debtor (लेनदार) – िब व्यापाि मे ककसी व्यापािी (Customer) को उ्ाि माल या सेविडसेस बेची 
िाती है, तो ऐसे व्यापािी Debtor पाटी कहलाती है । 

12 – Creditor (देनदार) – िब व्यापाि मे ककसी व्यापािी (Supplier) से उ्ाि माल या सेविडसेस खिीदी 
िाती है, तो ऐसे व्यापािी Creditor पाटी कहलाती है । 

13 – Drawing (आहरर्) – िब व्यापाि मे माललक द्िािा स्ियं खचे के ललए ्न या माल की ननकासी 
की िाती है, आहिण (Drawing) कहलाता है। 

14 – Depreciation (ह्रास) – व्यापाि मे संम्पवत्तयो के इस्तेमाल होने से उनके मूलयों मे आई धगिािट 
को ह्रास (Depreciation) कहा िाता है। 

15 – Loan (ऋर्) – व्यापाि की िरूितों को पूिा किने के ललए ककसी बैंक या पाटी से किड लेना लोन 
कहलाता है। यह दो प्रकाि के होते हैं- 

 Secured Loan (सुरक्षिि ऋर्  )–  ककसी संपवत्त को धगििी िखकि ललया गया किड Secured 

Loan कहलाता है। पाटी के द्िािा लोन िापस न किने पि धगििी िखी गई संपवत्त से भिपाई की 
िाती है।    
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 Unsecured Loan (असुरक्षिि ऋर्  )–  बबना ककसी संपवत्त को धगििी िखे, या व्यिहाि में ललया 
गया किड Unsecured Loan कहलाता है। पाटी के द्िािा लोन िापस न किने पि भिपाई नहीं 
की िा सकती है, इसललए इसे असुिक्षित ऋण कहते है। 

16 – Liability (दाईत्व) – दाईत्ि का अथड उस ्निालश या संपवत्त से है जिसकी एक ननजश्चत समय पि 
अदायगी किनी होती है। यह दो प्रकाि के होते हैं। 

 Current Liability (चाल  दाईत्व  )–  इस प्रकाि के दाईत्ि की अदायगी कम समय में या 1 िषड 
के भीति किनी होती है। Ex- Bank Over Draft, Tax Payable, Bill Payable etc. 

 Fixed Liability (थथाई दाईत्व  )–  इस प्रकाि के दाईत्ि लंबे समय के ललए या जिनकी अदायगी 
1 िषड के बाद किनी होती है। Ex- Long Term Bank Loan, Debenture etc. 

17 – Revenue (आय) – व्यापाि में माल या सविडस को बेचने पि िो Total Earning होती है 
Revenue कहते है। 

18 – Income (आय) – आय का अथड उस ्निालश से है िो माल या सविडस को बेचने पि प्रातत होती 
है। Income मुख्य दो प्रकाि की होती है। 

 Direct Income (प्रत्यि आय  )–  इस प्रकाि की आय व्यापाि के मुख्य श्रोतों से प्रातत होती है। 
िैसे माल या सविडस को बेचना। 

 Indirect Income (अप्रत्यि आय  )–  इस प्रकाि कक आय व्यापाि में अन्य श्रोतों से प्रातत होती 
है। िैसे िद्दी पेपि, कोटडन बॉक्स, स्कै्रप बेचना। 

19 – Profit (लाभ) – िब आय खचों से अध्क होती है तो लाभ होता है। इसे दो भागों मे विभाजित 
ककया िाता है – 

 Gross profit (सकल लाभ) – Revenue मे से माल की कीमत औि उन पि होने िाले प्रत्यि 
खचों )Direct Expenses) को घटाने के पश्चात िो ्निालश शेष िहती है उसे सकल लाभ 
)Gross Profit) कहते है। 

 Net Profit (िुद्ध लाभ  )–  कुल सकल लाभ )Gross Profit) मे से व्यापाि के अन्य सभी 
अप्रत्यि खचों )Indirect Expenses) को घटाने के पश्चात शेष बची ्निालश को Net Profit 

कहते है। 
20 – Expenses (खचे) – खचो का अथड उस ्निालश से है िो माल को तैयाि किने माल को बेचने 
माल को खिीदने तथा व्यापाि को चलाने के ललए ककए िाते है। खचे दो प्रकाि के होते है । 
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 Direct expenses (प्रत्यि खचे) – इस प्रकाि के खचे माल को खिीदने तथा माल को ननलमडत 
किने से संबजन््त होते है। Ex- Fright Inward, Carriage Inward, Coal, Fuel etc . 

 Indirect Expenses (अप्रत्यि खचे  )–  इस प्रकाि के खचे माल को बेचने तथा ऑकफस से 
संबजन््त होते है। Ex- Advertisement, Salaries, Stationaries, Repairing etc. 

21 – Loss (हानन) – िब खचे आय से अध्क होते हैं तो हानन होती है। इसे दो भागों मे विभाजित 
ककया िाता है – 

 Gross Loss (सकल हानन  )–  प्रत्यि खचों )Direct Expenses) मे से आय को घटाने के बाद 
की ्निालश सकल हानन )Gross loss ) कहलाती है 

 Nett Loss (िुद्ध हानन  )–  सकल हानन )Gross Loss) मे अन्य खचों )Indirect Expenses) को 
िोड़ने के बाद की ्निालश को शुद्् हानन )Net Loss) कहते है। 

22 – Stock (िेर् माल) – Stock शब्द का अथड उस माल से है िो एक ननजश्चत अिध् तक शेष बच 
िाता है जिसे Opening तथा Closing Stock मे विभाजित ककया िाता है 

 Opening Stock (आरंशभक माल  )–  वपछले िषड का closing stock नए िषड की शुरुआत किने के 
ललए opening stock कहा िाता है । 

 Closing Stock (अनंिम माल  )–  वित्तीय िषड के पूणड हो िाने पि company closing किते समय 
बचा हुआ माल closing stock कहलाता है । 

23 – Opening Balance (आरंशभक जमा) – नए िषड में व्यापाि को आिंभ किने के ललए िो Balance 

होता है, िह Opening Balance कहलाता है। 

24 – Closing Balance (अनंिम जमा) – व्यापाि में वित्तीय िषड के पूणड होने पि िो बैलेन्स शेष बचता 
है, Closing Balance कहलाता है।     

25 – Assets (संपवियाूँ) – संपवत्तयााँ व्यापाि की िरूितों को पूिा किने के ललए इस्तेमाल में लाई िाती 
हैं। यह दो प्रकाि की होती हैं। 

 Current Assets (चल संपवियाूँ  )–  इस प्रकाि कक संपवत्तयााँ व्यापाि में बेचने के उद्देश्य से 
इस्तेमाल की िाती है, या िे संपवत्तयााँ िो कम समय में कैश में बदली िा सकती है। Ex- 

Goods, Stock, Bank Cash, Bills etc. 
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 Fixed Assets (अचल संपवियाूँ  )–  इस प्रकाि कक संपवत्तयााँ व्यापाि में लंबे समय के ललए 
उपयोग में लाई िाती हैं। या जिन्हे बेचने के उद्देश्य से नहीं खिीदा िाता है। Ex- Land & 

buildings, Machinery, Furniture, Computer, Copyright, Patents etc. 

26 – Provision (प्रावधान) – व्यापाि मे इसका मतलब भविटय मे होने िाले नुकसान की आपूनत ड किने 
के ललए िो ्निालश रिििड किते है, िे प्राि्ान कहलाते है। 

27 – Investment (ननवेि/ववननयोग) – ननिेश (Investment) एक िस्तु, संपवत्त, उत्पाद या कोई अन्य 
संपवत्त हो सकती है जिसे भविटय में आय उत्पन्न किने के ललए खिीदा या उपयोग ककया िाता है। 
ईनिेस्टमेंट में ककसी भी प्रकाि की खिीद हो सकती है, िैसे स्टॉक, संपवत्त, व्यिसाय इत्यादद।  

28 – Bank Over Draft (बैंक ओवरड्राफ् ) – िब बैंक खाते से िमा ्निालश से अध्क ्निालश 
ननकाली िाती है इसे बैंक ओििड्राफ्ट कहते है 

29 – Interest (ब्याज) – ब्याि एक ऐसा शुलक है िो किड के रूप में दी गई ्निालश पि अजिडत 
ककया िाता है। 

30 – Discount (छ  ) – व्यापाि मे ग्राहकों को आकवषडत किने के ललए माल की बबक्री पि छूट दी 
िाती है, यानन माल को िास्तविक कीमत से कम मे बेचा िाता है। छूट दो प्रकाि की होती है- 

 Cash Discount (नगद छ   )–  यह छूट विशेष तौि पि ककसी ग्राहक को नगद खिीददािी पि दी 
िा सकती है, या ननजश्चत अिध् मे अदायगी किने पि। 

 Trade Discount (व्यापाररक छ   )–  यह छूट थोक मे माल की बबक्री पि दी िाती है, इस छूट 
को िजिस्टि मे रिकार्ड नहीं ककया िाता है। 

31 – Balance Sheet (आर्थिक र्चठ्ठा) – बैलन्स शीट ककसी कंपनी या व्यापाि का वित्तीय विििण 
होता है। इसे वित्तीय िषड के पूणड होने पि तैयाि ककया िाता है, िो व्यापाि की कुल संपवत्त, लाभ-हानन, 

लायबबललटी ि ग्रोथ आदद को दशाडता है। 

Golden Rules of Accounts (खातों के सुनहिे ननयम  (– #TallyPrime – 3 

What is Account? (खािा क्या होिा है) 
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Golden Rules को समझने से पहले खाता यानन अकाउंट क्या होता यह िानना आिश्यक है, एक 
Account (खाता) उस नाम से संबंध्त होता है, जिस नाम से व्यापारिक लेनदेन (Transaction) 

को Books of Accounts मे Record ककया िाता है, ये ककसी व्यजक्त, पाटी, कंपनी, संस्था, संपवत्त, खचे, 

आय, व्यय आदद के नाम पि बनाए िाते हैं। 

Classification of Accounts (खािों का वगीकरर्) 

Traditional (व्यापारिक) Transaction के आ्ाि पि खातो को तीन भागो मे विभाजित ककया गया है, 

िो ननम्न प्रकाि है – 

1. Personal Accounts (व्यस्क्िगि खािे) – इस प्रकाि के खाते ककसी विशेष फमड, कंपनी, पाटी, 
व्यजक्त, संस्था आदद से संबजन््त होते है। ऐसे खाते जिनके साथ व्यापाि मे ककसी भी प्रकाि से 
लेन -देन की र्ीललगं की िाती है। िैसे – Kumar Publication, Shri Balaji Store, Rajat 

Furniture, Varuna Steel Pvt Ltd etc. 

2. Real account (वाथिववक खािा  )–  इस प्रकाि के खाते सम्पवत्तयों से संबजन््त होते है, जिनको 
व्यापाि मे खिीदा बेचा िाता है। िैसे – Goods, Cash, Machinery, Vehicle, Furniture, etc. 

3. Nominal Account (नाममात्र खािा  )–  इस प्रकाि के खाते आय -व्यय , लाभ –हानन से संबजन््त 
होते है, यानन व्यापाि मे खचों के नाम पि या लाभ के नाम पि बनाए िाने िाले खाते नाममात्र 
खाते कहलाते हैं। िैसे – Salaries, Advertisement, Sundry Expense, Freight Inward, 

Discount Received, Repairing Charges, Rent etc. 

खातो को व्यिहाि के आ्ाि पि ननम्न चाि िगो मे बांटा गया है, िो ननम्न प्रकाि हैं – 

i. संपवि )Asset) – सभी प्रकाि की चलअचल संपवत्तयााँ से संबंध्त खाते- 
ii. दानयत्व )Liability) – सभी प्रकाि की उ्ारियों से संबंध्त खाते 
iii. आय )Income) – सभी प्रकाि की लाभ से संबंध्त खाते 
iv. व्यय )Expenses) – सभी प्रकाि के खचों से संबंध्त खाते 

Golden Rules of Accounts (खािों के सुनहरे ननयम) 

व्यापाि के सभी वित्तीय लेनदेन को िनडल तथा लेिि मे रिकार्ड किने के ललए कुछ ननयम बनाए गए 
हैं, जिन्हे Golden Rules of Account कहा िाता है। यह Rules यह बताते है कक Books of Account मे 

https://techdatahindi.com/accounting-fundamental/
https://techdatahindi.com/accounting-terminology/
https://techdatahindi.com/accounting-terminology/
https://techdatahindi.com/accounting-terminology/
https://techdatahindi.com/accounting-terminology/
https://techdatahindi.com/accounting-fundamental/
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एंट्री किने के ललए कौन सा खाता (Account) कब र्बेबट (Debit) होगा औि कब (Credit) होगा। नीचे 
दी गई टेबल मे खातों को र्बेबट/के्रडर्ट किने के रुलस को उदाहिण सदहत बताया गया है। 

 

 

 

Golden Rules of Accounts 

Personal Accounts (व्यस्क्िगि खािे) 

Personal Account से संबंध्त खातों मे प्राततकताड (Receiver) को Debit किते हैं, तथा देनदाि 
(Supplier/Giver) को Credit किते हैं। 

उदाहरर् – 1. कोमल इंटिप्राडइज को 25000 रुपये नगद भुगतान ककए। 

Debit – Komal Enterprise – 25000 

Credit – Cash A/c – 25000 

नोट – यहााँ कोमल इंटिप्राइज प्राततकताड है, रूल के अनुसाि प्राततकताड Debit होता है। 

उदाहरर् – 2. बालािी स्टोि से 35000 रुपये का उ्ाि माल खिीद। 

Debit – Purchase A/c – 35000 



Uddan Computer Education Center LLP | +91 8932891001 | www.uddanedu.com 
 

  

+91 8932891001 | WWW.UDDANEDU.COM 11 

 

Credit – Balaji’s Store – 35000 

नोट – यहााँ बालािी स्टोि देनदाि है, रूल के अनुसाि देनदाि (Supplier) को Credit किते हैं। 

Real Account ( वाथिववक खािे) 

व्यापाि मे Real Account से संबंध्त खातों मे प्रातत होने िाली संपवत्तयााँ Debit होती है, तथा िाने 
िाली संपवत्तयााँ Credit होती हैं। 

उदाहरर् – 1. नगद माल खिीदा कीमत Rs 45000. 

Debit – Purchase A/c – 45000 

Credit – Cash A/c – 45000 

नोट – यहााँ माल (Goods) आ िहा है, रूल के अनुसाि आने िाली संपवत्त Debit होती है। तथा Cash िा 
िहा है इसललए कैश Credit है। 

Nominal Account (नाममात्र खािे) 

Nominal Account से संबंध्त खातों मे सभी खचे ि हाननयााँ Debit होते है, तथा आय ि लाभ Credit 

होती है। 

उदाहरर् – 1. विज्ञापन बबल नगद भुगतान ककया Rs 8500. 

Debit – Advertisement A/c – 8500 

Credit – Cash A/c – 8500 

नोट – यहााँ विज्ञापन खचाड है, औि रूल के अनुसाि खचे Debit होते हैं। 

उदाहरर् – 2. ब्याि प्रातत ककया Rs 3500. 

Debit – Cash A/c – 3500 

Credit – Interest Received A/c – 3500 
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नोट – यहााँ ब्याि इनकम है, रूल के अनुसाि आय/इनकम को Credit किते हैं। इनकम कैश के रूप मे 
प्रातत हुई है, इसललए कैश Debit है। 

 

What is Tally Prime? Tally Prime Benefits and Features (टैली प्राइम क्या है, इसके लाभ तथा विशषेताएं  (–  

What is Accounting Software? (अकाउंट गं सॉफ् वेयर क्या है) – 

अकाउंदटगं सॉफ्टिेयि एक व्यिसाय मैनेिमेंट सॉफ्टिेयि है जिसका उपयोग व्यिसायों द्िािा लेनदेन 
को रिकॉर्ड किने, संसाध्त किने औि रिपोटड के रूप में व्यािसानयक िानकािी प्रस्तुत किने के ललए 
ककया िाता है, जिससे कंपनी की पूिी िानकािी लमलती है। यह आपको सभी वित्तीय रिकॉर्ड का टै्रक 
िखने औि विलभन्न लेखांकन कायों का प्रबं्न किने में मदद किता है। Tally सॉफ्टिेयि इसका 
उदाहिण है। 

What is Tally ( ैली क्या है?) – 

Tally (Transaction Allowed Liner Line Yard), टैली बड़ ेपैमाने पि उपयोग ककए िाने िाले सबसे 
लोकवप्रय बबिनेस अकाउंदटग औि इनिेंट्री मैनेिमेंट सॉफ्टिेयिों में से एक है। इसका  उपयोग ककसी 
कंपनी के ददन-प्रनतददन के व्यािसानयक र्टेा को रिकॉर्ड किने के ललए ककया िाता है। Tally 

सॉफ्टिेयि  का उपयोग भाित में सबसे अध्क ककया िाता है क्योंकक यह छोटे औि मीडर्यम व्यसायों 
के ललए एक कम्तलीट फाइनेंलसयल अकाउंदटगं सॉफ्टिेयि है। यह सॉफ्टिेयि इन्िेंटिी, फाइनेंस, सेलस, 

पेिोल, पिचेजिंग, MIS reporting, िीएसटी (GST) ि अन्य व्यािसानयक कक्रया-कलापों को सटीकता से 
किने में सिम है। Tally सीखने के बाद, एक व्यापािी अपने स्टोि/दकुान/व्यापाि का दहसाब-ककताब िख 
सकता है, ग्राहक के बबलों का रिकॉर्ड िख सकता है औि वित्तीय लेनदेन को कुशलतापूिडक रिकॉर्ड कि 
सकता है। 

Versions of Tally Software ( ैली सॉफ् वेयर के संथकरर्) – 

Tally सॉफ्टिेयि को श्याम सुंदि गोयनका, भित गोयनका ने पहली बाि 1986 में डर्िाइन ककया था, 
इसकी कंपनी का हेर्क्िाटडि बैंगलोि, कनाडटक भाित में है। Tally के अब तक ननम्नललखखत िजडन 
रिलीि ककए िा चुके हैं िो इस प्रकाि हैं – 

 Tally 4.5 पहला िजडन था, यह 1990 में रिलीि ककया गया था। यह र्ॉस बेस्र् िजडन था। 



Uddan Computer Education Center LLP | +91 8932891001 | www.uddanedu.com 
 

  

+91 8932891001 | WWW.UDDANEDU.COM 13 

 

 Tally 5.4 दसूिा िजडन था, यह 1996 में रिलीि ककया गया था। यह ग्राकफकल िजडन था। 
 Tally 6.3 तीसिा िजडन था, यह 2001 में रिलीि ककया गया था। इस िजडन में VAT (Value 

Added Tax) को शालमल ककया गया था। 
 Tally 7.2 चौथा िजडन था, यह 2005 में रिलीि ककया गया था। इस िजडन में VAT ननयमों को 

िाज्यों के अनुसाि इन्ट्रोड्यूस ककया गया था। 
 Tally 8.1 पााँचिााँ िजडन था, इस िजडन में POS (Point of Sale) तथा Payroll फीचि को िोड़ा 

गया था। 
 Tally 9 छटिााँ िजडन था, यह 2006 में रिलीि ककया गया था। इस िजडन में TDS, FBT, E-

TDS िैसे कई फीचसड को िोड़ा गया था। 
 Tally ERP 9 अगला िजडन है, यह 2009 में रिलीि ककया गया था। छोटे -बड़ ेव्यिस ाायों के ललए 

इसमे कई फीचि िोड़ ेगए, साथ ही बाद में इस िजडन में िीएसटी )GST) को अपर्टे ककया 
गया। 

 Tally Prime आि की र्टे में लेटेस्ट िजडन है, यह 2020 में रिलीि ककया गया है। इस िजडन में 
QR Code, E-invoice, E-Way Bill, Multi Printing, Bank Cancellation Update, Oman VAT, 

E-Payment आदद अड्िान्स फीचसड को िोड़ा गया है। 

Tally Prime Features ( ैली प्राइम के फीचसि) – 

Simplicity (सिलता( 
Tally Prime को स्थावपत किना औि उपयोग किना काफी आसान है, इसका यूिि इंटिफेस काफी सिल 
है, यह कीबोर्ड औि माउस दोनों से ऑपिैट ककया िा सकता है। इसके ललए बेलसक अगें्रिी की िानकािी 
होनी चादहए। Tally सॉफ्टिेयि खातों ि गु्रतस को बबना ककसी स्पेशल कोर् के सिल भाषा में बनाने की 
अनुमनत प्रदान किता है, जिससे इसे समझना औि काम किना औि भी आसान बना देता है। 

Remote Access (रिमोट एक्सेस( 
Tally Prime में Remote फीचि की मदद से ककसी भी समय ककसी भी स्थान से कायड ककया िा 
सकता है, तथा कंपनी के र्ाटा को एक्सेस ककया िा सकता है। 

Educational Mode (प्रलशिण मोर्( 
Tally एिुकेशनल मोर् प्रदान किता है, यह संस्किण पमाडनेंट फ्री टु यूि है, एिुकेशनल मोर् Tally को 
सीखने के उद्देश्य से डर्िाइन ककया गया है, इसमे Date फीचि लॉक िहता है लेककन आप Tally को 
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सीखने के पपडस से ककसी भी महीने की 1, 2 या 31 तािीख को एंट्री कि सकते हैं। इसके अलािा बाकी 
कंपनी के लेखा-िोखा से संबंध्त सभी फीचसड आप लाइसेन्स िजडन की तिह ही इस्तेमाल कि पाएंगे। 

Real-Time Processing (िीयल -टाइम प्रोसेलसगं(  

Tally Prime सॉफ्टिेयि िीयल-टाइम प्रोसेलसगं प्रदान किता है जिसके अतंगडत – ककसी भी लेनदेन की 
एंट्री किते ही सभी अकाउंट्स स्ितः ही अपर्टे हो िाते हैं। जिससे तत्काल विििण औि रिपोटड की 
सुवि्ा लमलती है। इससे व्यापािी का व्यसाय हि समय अप टु र्टे िहता है। 

Multi-lingual Capability (बहुभाषी िमता( 
Tally Prime अपने उपयोगकताडओं को अंगे्रिी के साथ-साथ ककसी भी भाितीय भाषा में अपने खातों को 
तैयाि किने, उन्हें दसूिी भाषा में देखने तथा ककसी अन्य भाितीय भाषा में वप्रटं किने की विशेष िमता 
प्रदान किता है। 

Speed (गनत( 
Tally Prime में सभी रिपोट्डस हि समय तैयाि िहती है, जिससे उपयोगकताड ककसी भी समय ककसी भी 
खाते का बैलन्स बबना कैलकुलेट ककए िान सकता है। यह फीचि संगठन या व्यापाि के विकास के 
ललए समय पि औि सही ननणडय लेने में सहायता किता है। 

Flexibility (लचीलापन( 
Tally Prime में एक ही कंपनी या मलटीपल कंपननयों के बीच अकाउंदटगं औि इन्िेंटिी रिपोटड को जस्िच 
कि सकते है। इसके साथ महीने या िषड या ककसी भी पीरिअर् के बीच तत्काल रिपोटड तैयाि कि सकते 
हैं, दो कंपननयों को मिड कि सकते हैं। Tally Prime में कंपनी बैकअप लेकि कंपनी को ककसी दसूिे 
लसस्टम पि आसानी से ट्रांसफि कि सकते हैं। 

Power (पािि( 
Tally Prime सॉफ्टिेयि एक साथ कई कंपननयों पि कायड किने की सुवि्ा प्रदान किता है, साथ ही 
रिपोट्डस औि र्ाटा को विलभन्न फॉमटै में इंपोटड औि एक्स्पोटड किने की भी सुवि्ा प्रदान किता है। 
जिससे कंपनी का र्ाटा ककसी दसूिे लसस्टम पि या ककसी अन्य अतलीकेशन पि भी देखा िा सकता है। 

Benefits of Tally Prime (Tally Prime के लाभ) – 

टैली प्राइम के फायदे इस प्रकाि हैं – 
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Data Reliability & Safety (र्टेा विश्िसनीयता औि सिुिा( 
Tally सॉफ्टिेयि दिड की गई एंट्री को सटीक रूप से कैलकुलेट किता है, तथा accurate रिपोटड तैयाि 
किता है। तथा कंपनी पि पासिर्ड सेट किने की सुवि्ा प्रदान किता है। 

Payroll Management (पेिोल प्रबं् न( 
Tally Prime का उपयोग कि व्यापाि में कमडचारियों के िेतन का रिकॉर्ड िखा िा सकता है, जिसके 
अतंगडत उनकी उपजस्थनत, ओिटाडइम आदद फीचि शालमल हैं। उनके िेतन से संबंध्त TA, DA, HRA, 

Tax, Bonas, Net Salary आदद की िानकािी के ललए जस्लप िेनिैट की िा सकती है। 

Globally Data Management (विश्ि स्तिीय र्ाटा मनेैिमेंट( 
Tally Prime में ककसी कंपनी की विलभन्न शाखाओं को एक साथ िोड़ा िा सकता है, तथा उनके र्ाटा 
को एक साथ देखा िा सकता है। इससे कोई फकड  नहीं पड़ता कक कंपनी ककस लोकैशन पि स्टेबललश 
है। 

Easy Tax Return Filing (सिल टैक्स रिटनड फाइललगं( 
Tally Prime ककसी व्यापाि के ललए िीएसटी मैनेिमेंट की बेहति सुवि्ा प्रदान किता है, जिसके 
अतंगडत सभी मानदंर्ों का पालन ककया िाता है। Tally Prime का उपयोग किते हुए आसानी से टैक्स 
रिटनड फाइल ककया िा सकता है। 

Audit Tool (ऑडर्ट टूल( 
ऑडर्ट टूल Tally Prime में ननयलमत िांच के ललए कुशल तिीके से कायड किता है, इसके अंतगडत यह 
आसानी से पता लगाया िा सकता है कक कंपनी के सभी लेनदेन, टैक्स फाइललगं आदद सुचारु रूप से 
ककए िा िहे हैं या नहीं। 

Remote Access (रिमोट एक्सेस( 
Tally Prime में Remote फीचि के द्िािा, कमडचािी User-ID औि Password का उपयोग किके कहीं से 
भी अपने कंपनी को एक्सेस कि कायड कि सकता है। 

Backup & Restore (बकैअप एि ंरि -स्टोि(  

Tally सॉफ्टिेयि हमे कंपनी का बैकअप लेने की सुवि्ा प्रदान किता है। जिससे महत्िपूणड र्ाटा को 
ककसी प्रकाि की िनत होने पि बचाया िा सके। ककसी भी प्रकाि की दघुडटना होने पि ललया गया 
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बैकअप पुनः ककसी भी लसस्टम पि आसानी से रिस्टोि ककया िा सकता है तथा आगे का कायड सुचारु 
रूप से ककया िा सकता है। 

How to Install Tally Prime Software ( ैली प्राइम सॉफ् वेयर को इंथ ॉल करना) – 

Tally Prime को इंस्टॉल किना काफी आसान है, इसके ललए ननम्न स्टेप फॉलो किने होंगे िो इस 
प्रकाि हैं – 

1. https://tallysolutions.com/ साइट पि िाए। 
2. होम पेि पि ददख िहे Download बटन पि जक्लक किे 

3. यहााँ Tally का लेटेस्ट िजडन ददखेगा, उसे र्ाउनलोर् कि लें। 
4. फाइल Setup.exe नाम से र्ाउनलोर् होगी। 
5. अब र्ाउनलोर् की गई फाइल को ओपन किे औि Install बटन पि जक्लक किे। 
6. Installation वििार्ड को डर्फॉलट सेदटगं पि Next किते िाए। 
7. इस तिह आप आसानी से Tally Prime इंस्टॉल कि सकते है।     

Getting Started with Tally Prime. टैली प्राइम स्टाटड किना – Tally Prime #6 

Company Creation in Tally Prime ( ैली प्राइम मे नई कंपनी बनाना) 

टैली सॉफ्टिेयि इंस्टॉल किने के बाद Tally Prime आइकान पि जक्लक किके Tally Prime स्टाटड किें 
तथा “Continue In Educational Mode” ऑतशन पि जक्लक किके आगे बढें। 

नोट – अगि पहले से कोई कंपनी बनाई िा चुकी है तो F3 या Alt + K (Company) कंुिी पे्रस किके 
नई कंपनी क्रीऐट कि सकते हैं। अगि कोई कंपनी नहीं बनी है तो पहले Create Company ऑतशन 
आएगा। 

इसके बाद Create Company ऑतशन चुने। 

अब Company Creation फॉमड ओपन होगा, जिसे ननम्न तिह भिें। 

https://tallysolutions.com/
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1. Company Data Path: कंपनी र्ाटा कंतयूटि में जिस लोकेशन पि स्टोि होगा, उसका पाथ हम 
यहााँ देंगे। इसे डर्फॉलट िहने दें। 

2. Company Name: यहााँ कंपनी का नाम टाइप किेंगे। 
3. Mailing Name: यहााँ उपि ददया कंपनी का नाम अपने आप आ िाता है। हम अपनी िरूित के 

दहसाब से इसमे बदलाि कि सकते है। 
4. Address: कंपनी का पता यहााँ टाइप किें। 
5. State: िाज्यों की सूची से अपना िाज्य लसलेक् ट किें। 
6. Country: देशों की सूची से India को लसलेक् ट किें। 
7. Pin Code: कंपनी का वपन कोर् दिड किें। 
8. Telephone: कंपनी का टेलीफोन नंबि दिड किें। 
9. Mobile No: कंपनी का मोबाईल नंबि दिड किे।   

10. Fax No: यहााँ कंपनी का फैक्स नंबि दिड किें, यदद है। 
11. E- Mail: यहााँ कंपनी का ई -मेल दिड किें।  

12. Website: कंपनी कक िेबसाइट दिड किें।  
13. Financial Year Beginning From: कंपनी की वित्तीय िषड की तािीख तािीख दिड किें। 
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14. Books Beginning From: यहााँ वित्तीय िषड की तािीख अपने आप आ िाती है, लेककन 
अगि कंपनी का लेखा -िोखा ककसी अन्य तािीख से शुरू हो िहा है तो हम यहााँ िह तािीख दिड 
कि सकते हैं। 

15. Set TallyVault Password to encrypt Company Data: TallyVault एक लसक्योरिटी 
फीचि है, िो कंपनी के र्टेा की सुििा के ललए दिड ककया िाता है। यह एजन्क्रतटेर् फॉमड मे होता 
है  इस पासिर्ड के बबना कंपनी को एक् सेस नही ककया िा सकता।  अगि यह पासिर्ड भूल गये 
तो इसे रिकिि भी नही ककया िा सकता। 

16. Control User Access to Company Data: टैली में कई लसक्योरिटी कंट्रोल है, िो 
विलभन् न युिि कक अथॉरिटी को डर्फाइन किते है। इसमें र्टेा को एक् सेस किना, र्टेा फीर् 
किना, बदलाि किना या डर्लीट किना आदद शालमल है। Yes या No किके इस फीचि को 
एक्सेस कि सकते हैं। 

17. Base Currency Information: इसमें किंसी से संबं्ीत विलभन् न ्िानकािी होती है 
िैसे - Currency Symbol, Formal Name, Decimal Places etc. इसे डर्फॉलट िहने दे क्योंकक 
यह िानकािी भाित के अनुसाि फीर् होती है। 

18. अब Company Creation फॉमड को Enter या Yes किके Accept कि लें। 
Company Creation फॉमड Accept किने के बाद ननम्न Window ओपन होगी इसे ननम्न तिह सेट 
किें। 

 

1. Show More Features: इसे No िहने दें, अन्य फीचसड को बाद मे भी On कि सकते है। 
2. Maintain Accounts: Yes सेट किें। 
3. Enable Bill-wise entry: Yes सेट किें। 
4. Maintain Inventory: Yes सेट किें। 
5. Integrate Accounts with Inventory: Yes सेट किें। 
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6. Enable Goods and Services Tax (GST): No सेट किें, इसे बाद मे चेंि कि सकते है। 
7. Enable Tax Deducted at Source (TDS): No सेट किें। 

सभी फीलड्स सेट किने के बाद फॉमड Accept कि लें। अब Gateway of Tally विरं्ो ओपन होगी िो 
ननम्न प्रकाि ददखेगी। 

 

 

Tally Prime Education Mode Vs License Mode 

Educational Mode (प्रलशिण मोर्( 
यह संस्किण फ्री टु यूि है, एिुकेशनल मोर् Tally Prime को सीखने के उद्देश्य से डर्िाइन ककया 
गया है, इसमे Date फीचि लॉक िहता है इसका मतलब आप अलग-अलग र्ेट में एंट्री नहीं कि पाएंगे। 
एिुकेशनल मोर् में आप Tally Prime को सीखने के उद्देश्य से ककसी भी महीने की 1, 2 या 31 तािीख 
को ही एंट्री कि सकते हैं। 

License Mode (लाइसेन्स मोर्( 
यह पैर् िजडन होता है, इसमे लसलिि (Silver) तथा गोलर् (Gold) दो िजडन आते हैं। लसलिि िजडन एक 
यूिि के ललए होता है, औि गोलर् िजडन में कई यूिि एक साथ काम कि सकते है। License Mode में 
Tally Prime का फुल एक्सेस लमलता है। 
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What is Gateway of Tally? (गे वे ऑफ  ैली क्या है) 

Gateway of Tally टैली की मुख्य विरं्ो होती है। यह दो भाग में विभाजित होती है, लेफ्ट साइर् में 
Company Period, Date औि कंपनी की ललस्ट प्रदलशडत होती है। िाइट साइर् में Activate कंपनी से 
संबंध्त Masters, Transactions, Utilities औि Reports प्रदलशडत होती हैं। 

Modify Company Details (कंपनी की जानकारी में बदलाव करना) 

कंपनी बनाने के बाद, िरूित पड़ने पि कंपनी के विििण मे बदलाि कि सकते हैं। इस के ललए 
Gateway of Tally से F3 कंुिी पे्रस किे औि Alter Company ऑतशन चुने औि जिस कंपनी को 
अपर्टे किना है िह कंपनी लसलेक् ट किें। 

या Alt + K कंुिी का इस्तेमाल कि Company Menu मे िाएं तथा Alter ऑतशन चुने। 

Gateway of Tally>F3>Alter Company>Select Company 

Shut Company (कंपनी बंद करना) 

यदद कोई कंपनी ओपन है उसे बंद किने के ललए Gateway of Tally से F3 पे्रस किें औि Shut 

Company ऑतशन चुने औि िह कंपनी लसलेक् ट किें जिसे बंद किना है। 

Gateway of Tally>F3>Shut Company>Select Company 

Company Selection (कंपनी चनुना) 

टैली में एक समय में एक से अध्क कंपनी पि काम ककया िा सकता है। कंपनी का चुनाि किने के 
ललए Gateway of Tally से F3 पे्रस किे औि Select Company ऑतशन चुने औि िह कंपनी लसलेक्ट 
किे जिसे ओपन किना है। 

Gateway of Tally>F3>Select Company 

Delete Company (कंपनी डिली  करना) 

Gateway of Tally से F3 पे्रस किे औि Alter Company ऑतशन चुने, अब कंपनी का फॉमड ओपन 
होगा, यहााँ Alt+D पे्रस किें। 
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Gateway of Tally>F3>Alter Company>Alt+D 

Create New Company (नई कंपनी बनाना) 

टैली में एक से अध्क कंपनी बनाई िा सकती है। नई कंपनी बनाने के ललए Gateway of Tally से 
F3 या Alt + K पे्रस किे औि Create Company ऑतशन चुने। 

Gateway of Tally>F3>Create Company 

Tally Prime Shortcuts 

To change the current date  F2 

To change the current period  Alt+F2 

To open configuration screen  F12 

To create a masters during entry in Voucher  Alt+C 

To print the current screen  Alt+P 

To come out of a screen  Esc 

To accept options or screen Enter 

To open list of Masters Space 

To open the calculator  Ctrl+N 

To view a report in details  Alt+F5 

To open company top menu Alt + K 

Ledger and Group Creation in Tally Prime ( टैली प्राइम मे लेिि औि ग्रुप बनाना  (– Tally Prime #7 

Gateway of Tally – 
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Gateway of Tally टैली की मुख्य विरं्ो होती है। यह दो भाग में विभाजित होती है, लेफ्ट साइर् में 
Company Period, Date औि कंपनी की ललस्ट प्रदलशडत होती है। िाइट साइर् में Activate कंपनी से 
संबंध्त Masters, Transactions, Utilities औि Reports प्रदलशडत होती हैं। 

Masters 

Masters के अतंगडत Create, Alter औि Chart of Accounts ऑतशन मौिूद होते है। इन ऑतशन के 
द्िािा िाउचि मे एंट्री किने के ललए लेिसड ि उनके गु्रतस तैयाि कि सकते है, उन्हे डर्लीट या अपर्टे 
भी कि सकते हैं। 

Create 

इसके अतंगडत हम कंपनी के Accounting Masters ि Inventory Masters क्रीऐट कि सकते हैं, तथा 
Statutory Details सेट कि सकते हैं। 

Accounting Masters – इसमे कंपनी के लेिसड, गु्रतस, किंसी, िाउचसड, बिट, सेनारिओ आदद तैयाि कि 
सकते है। 

Inventory Masters – इसमे कंपनी के स्टॉक गु्रप, स्टॉक केटेगिी, स्टॉक आइटम, यूननट, गोर्ाउन आदद 
बना सकते हैं। 
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Statutory Details – इसमे कंपनी के Tax से संबंध्त डर्टेलस सेट औि अपर्टे कि सकते है। िसे – 
GST, PAN/CIN आदद। 

Alter 

इसके अतंगडत बनाए गए Accounting ि Inventory Masters को अपर्टे या डर्लीट कि सकते है। 
मास्टसड िैसे- गु्रप, लेिि, िाउचि, किंसी, स्टॉक गु्रप, स्टॉक आइटम, गोर्ाउन आदद डर्लीट किने के ललए 
Master को ओपन किेंगे औि Alt + D पे्रस किेंगे, लेककन ध्यान िहे अगि मास्टि का यूि हो एंट्री मे हो 
चुका है तो डर्लीट नहीं होगा। उसके ललए पहले एंट्री डर्लीट किनी होगी। 

Chart of Accounts 

इसके अतंगडत हम बनाए गए Accounting ि Inventory Masters को चाटड के रूप मे देख सकते हैं। 

What are the Groups in Tally? ( ैली मे ग्रुप क्या होिे हैं) – 

व्यापाि मे अकाउंदटगं किने के ललए कई प्रकाि के खाते बनाए िाते है जिनकी केटेगिी को नन्ाडरित 
किने के ललए Tally मे गु्रप (Group) का इस्तेमाल ककया िाता है। गु्रप एक ही प्रकाि के लेिसड के 
समूह का एक नाम होता है। उदाहिण के ललए Indirect Expense एक प्रकाि का गु्रप है, अब इससे 
संबंध्त कई लेिि इस प्रकाि हो सकते है िैसे – Salary A/c, Stationary A/c, Advertisement A/c 

आदद, इन सभी लेिि को बनाते समय Indirect Expense गु्रप का चुनाि किेंगे। अगि ककसी लेिि को 
गलत गु्रप में िखा िाता है तो बलेन्स शीट पि इसका विपिीत प्रभाि पड़ता है, इसललए लेिि बनाते 
समय सही गु्रप का चुनाि ककया िाना चादहए। Tally में कुल 34 गु्रप होते है िो इस प्रकाि है। 

Bank Accounts – इस गु्रप मे सभी सामान्य बैंक खातो को िखा िाता है। िैसे – PNB Bank A/c, 

SBI Bank A/c आदद। लोन से संबंध्त बैंक अकाउंट को इसमे शालमल नही ककया िाता है। 

Bank OCC A/c – इस गु्रप मे Open Credit Cash Bank Account से संबंध्त लेिि को शालमल ककया 
िाता है। यानन ऐसे खाते जिन खातों मे 0 बैलन्स के बाििूद भी लेन-देन ककया िा सकता है। िैसे – 
HDFC OCC A/c, SBI OCC A/c आदद। 

Bank OD A/c – इस गु्रप मे Bank Overdraft से संबंध्त बैंक लेिि को िखा िाता है। बैंक 
ओििड्राफ्ट ककसी व्यिसाय के ललए एक अकाउंट हो सकता है जिसमे 0 बैलन्स होने पि भी एक 
लललमट तक कैश ननकाला िा सकता है। िैसे – HDFC Bank OD A/c, SBI Bank OD A/c ि अन्य। 
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Branch/Divisions – यदद ककसी कंपनी की एक से ज्यादा ब्ांच है औि उन सभी ब्ांच का दहसाब 
ककताब एक ही िगह िखा िाता है तो उन सभी Branch/Divisions से संबजन््त लेिि को इस Group 

मे िखते है। िैसे – ABC Pvt. Ltd. Lucknow, ABC Pvt. Ltd. Kanpur, ABC Pvt. Ltd. Delhi आदद। 

Capital Account – इस गु्रप मे कैवपटल से संबंध्त लेिि को िखा िाता है। िैसे – Capital A/c, 

Harish Capital A/c आदद। 

Cash-in-Hand – इस गु्रप मे कैश से संबंध्त लेिि को िखा िाता है, अगि कंपनी एक से अध्क 
कैश लेिि का इस्तेमाल किती है तो ऐसे लेिि को इस गु्रप मे शालमल किते है। िैसे – Cash A/c, 

Petty Cash A/c आदद। 

Current Assets – इस गु्रप मे ऐसी संपवत्तयों के लेिि को शालमल ककया िाता है, जिसे आसानी से 
Cash मे बदला िा सकता है। िैसे – Advance Payment, Bills Receivable, Prepaid Rent, Stock 

आदद। 

Current Liabilities – इस गु्रप मे ऐसे लेिसड को शालमल ककया िाता है, जिनको भुगतान किना है, 

िैसे – Tax Payable, Bills Payable, Salary Payable, Loan Payable आदद।   

Deposits (Asset) – व्यापाि मे िब संपवत्त लंबे समय के ललए डर्पॉजिट की िाती है, तो ऐसे लेिसड 
को इस गु्रप मे शालमल ककया िाता है। िैसे – Godown Security Deposit, Telephone Security 

Deposit, Bond, Fixed Deposit आदद। 

Direct Expenses – इस प्रकाि के गु्रप मे प्रत्यि खचों से संबंध्त लेिसड को शालमल ककया िाता है, 

िो माल की खिीद-फिोक्त तथा माल को ननमाडण किाने पि खचड ककए िाते है। िैसे – Freight 

Inward, Carriage Inward, Coal आदद। 

Direct Incomes – इस गु्रप मे प्रत्यि आय से संबंध्त लेिसड को शालमल ककया िाता है, ऐसी आय 
िो व्यापाि के मुख्य सोसड से प्रातत होती है। िैसे- Income from Service Sales, Income form 

Goods Sales, Apprentice Premium आदद। 

Duties & Taxes –  इस गु्रप मे सभी प्रकाि के Tax लेिसड को िखा िाता है। िैसे – IGST, CGST, 

SGST, TDS, VAT आदद। 
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Expenses (Direct) – इस प्रकाि के गु्रप मे प्रत्यि खचों से संबंध्त लेिसड को शालमल ककया िाता 
है, िो माल की खिीद-फिोक्त तथा माल को ननमाडण किाने पि खचड ककए िाते है। िैसे – Freight 

Inward, Carriage Inward, Coal आदद। 

Expenses (Indirect) – इस प्रकाि के गु्रप मे अप्रत्यि खचों से संबंध्त लेिसड को शालमल ककया 
िाता है, िो माल की बबक्री तथा कायाडलय (Office) से संबंध्त होते हैं। िैसे – Salary, Building Rent, 

Audit Fee, Sundry Expense, Sweeping Charges, Advertisement, Stationary, Freight Outward 

आदद। 

Fixed Assets – इस गु्रप मे व्यिसाय की सभी स्थायी संपवत्तयों के लेिसड बनाए िाते है, िे संपवत्तयां 
िो व्यिसाय के संचालन मे सहायक होती हैं। िैसे – Building, Land, Computer, Furniture, 

Machinery, Toos आदद। 

Income (Direct) – इस गु्रप मे प्रत्यि आय से संबंध्त लेिसड को शालमल ककया िाता है, ऐसी आय 
िो व्यापाि के मुख्य सोसड से प्रातत होती हो। िैसे – Income from Service Sales, Income form 

Goods Sales, Apprentice Premium आदद। 

Income (Indirect) – इस प्रकाि के गु्रप मे अप्रत्यि आय से संबंध्त लेिसड को शालमल ककया िाता 
है, अथाडत जिनका सी्ा संबं् माल की खिीद या उत्पाद के ननमाडण से नही होता है। िैसे – Interest 

Received, Discount Received, Scrap Sale, Commission Received आदद। 

Indirect Expenses – इस प्रकाि के गु्रप मे अप्रत्यि खचों से संबंध्त लेिसड को शालमल ककया िाता 
है, िो माल की बबक्री तथा कायाडलय (Office) से संबंध्त होते हैं। िैसे – Salary, Building Rent, 

Audit Fee, Sundry Expense, Sweeping Charges, Advertisement, Stationary, Freight Outward 

आदद। 

Indirect Incomes – इस प्रकाि के गु्रप मे अप्रत्यि आय से संबंध्त लेिसड को शालमल ककया िाता 
है अथाडत जिनका सी्ा संबं् माल की विक्री या उत्पाद से नही होता है। िैसे – Interest Received, 

Discount Received, Scrap Sale, Commission Received आदद। 
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Investment – इस गु्रप मे इनिेस्टमेंट से संबंध्त लेिसड को शालमल ककया िाता है, िे संपवत्तयााँ िो 
लॉगं टमड मे अध्क लाभ कमाने के उद्देश्य से खिीदी िाती हैं। िैसे- Shares, Properties, Mutual 

Fund, Stocks आदद। 

Loan & Advances (Asset) – यदद आपने व्यिसाय मे ककसी को Advance Payment या Loan ददया 
है तो ऐसे खातो को इस गु्रप मे शालमल किते है। िैसे – Loan Given to Friends & Relatives, 

Advance Payment to Employee आदद। 

Loans (Liability) – यदद व्यिसाय मे ककसी से Advance Payment या Loan ललया है, तो ऐसे खातो 
को इस गु्रप मे शालमल किते है। िैसे – Bank Loan, Advance Payment from Parti आदद। 

Misc. Expenses (Asset) – इस गु्रप मे उन खचों के लेिसड शालमल ककए िाते है, जिनका पेमेंट िषों 
के अनुपात मे एक मुश्त किना होता है। िैसे – Preliminary Expenses, Copyright Payment आदद। 

Provisions – इस गु्रप मे उन खातो को शालमल ककया िाता है, िो भविटय मे होने िाले ककसी 
नुकसान की आपूनत ड किने के ललए बनाए िाते हैं। िैसे – Provision for Bad Debts, Sales Tax आदद। 

Purchase Accounts – इस गु्रप मे माल की खिीद से संबंध्त लेिसड बनाए िाते है तथा सतलायि 
को माल िापस किने से संबंध्त खाते भी इसी गु्रप मे शालमल ककए िाते हैं। िैसे – Purchase A/c, 

Purchase Return A/c, IntraState Purchase, InterState Purchase आदद। 

Reserves & Surplus – व्यसाय को भविटय मे बेहति बनने के ललए जिन पूंजियों को रिििड किके 
िखा िाता है, उनके खाते इस गु्रप के अतंगडत बनाए िाते हैं। िैसे – Generator Reserves, Machine 

Reserves, Another Branch Reserves आदद। 

Retained Earnings – व्यिसाय मे प्रॉकफट का कुछ दहस्सा भविटय के ललए बचा के िखते है, ताकक 
बुिे िक्त मे िब पैसे की िरूित पड़ ेतो इस्तेमाल कि सके या ककसी अन्य िरूित को पूिा कि सकें । 
ऐसे खाते इस गु्रप के अतंगडत बनाए िाते हैं। िैसे – Loss Recovery, Future Needs आदद। 

Sales Accounts – इस गु्रप मे माल की बबक्री से संबंध्त लेिसड बनाए िाते है तथा ग्राहक के द्िािा 
माल को िापस किने से संबंध्त खाते भी इसी गु्रप शालमल ककए िाते हैं। िैसे – Sales A/c, Sales 

Return A/c, IntraState Sales, InterState Sales आदद। 
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Secured Loans – इस गु्रप मे सुिक्षित ऋण से संबंध्त खाते बनाए िाते हैं, जिनमे ऋण के बदले 
कोई संपवत्त धगििी िखनी होती है। िैसे – Bank Loans, Finance Loan आदद। 

Stock-in-Hand – इस गु्रप मे Stock से संबजन््त खातो को शालमल ककया िाता है। िैसे Opening 

Stock, Closing Stock, Consignment Stock आदद। 

Sundry Creditors – िब ककसी कंपनी या पाटी से उ्ाि माल (Goods) खिीदते है, तो ऐसी सभी 
कंपनी या पाटी के खाते इस गु्रप के अतंगडत बनाए िाते हैं। िैसे – Mohan’s A/c, Verma Industries, 

Varuna Pvt. Ltd. आदद। 

Sundry Debtors – िब ककसी कंपनी या पाटी को उ्ाि माल (Goods) बेचते है, तो ऐसी सभी कंपनी 
या पाटी के खाते इस गु्रप के अतंगडत बनाए िाते हैं। िैसे – Ahuja’s A/c, Malik & Sons Co., Varuna 

Pvt. Ltd. आदद। 

Suspense Account – इस गु्रप के अतंगडत ऐसे खातों को बनाया िाता है, िो ककसी लेन-देन मे हुई 
भूल-चूक के कािण हमे पता नहीं होता तथा जिनकी ििह से बैलन्स कम या ज्यादा हो िाता है। 
हालांकक या मैनुअल लसस्टम मे यह अध्क होता था Tally Prime मे ऐसा न के बिाबि होता है। 

Unsecured Loans – िब व्यिसाय मे ककसी दोस्त या रिस्तेदाि से बबना कोई संपवत्त धगििी िखे 
लोन ललया िाता है, तो ऐसे लोन को इस गु्रप मे शालमल किते है। िैसे – Loan from Vijay, Loan 

from Akash आदद। 

Creating New Group in Tally Prime ( ैली प्राइम मे नया ग्रुप बनाना) – 

यहााँ हम Office Expenses नाम से नया गु्रप बनाएंगे तथा ऑकफस मे होने िाले खचों से संबंध्त 
जितनी भी लेिि बनाएंगे उन्हे इसी Group में िखेंगे। िैसे- Tea Expenses, News Paper, 

Computer Repair, Printer Repair etc. 

Group Creation 

Gateway of Tally>Masters>Create>Accounting Masters>Group 

Name : Office Expenses 

Under : Indirect Expenses 
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बाकी सभी ऑतशन को डर्फॉलट सेट िहने दे तथा Group Creation स्क्रीन Accept कि ले, बबलकुल 
इसी तिह हम ककतने भी गु्रतस बना सकते हैं। 

Group Update/Delete 

Gateway of Tally>Masters>Alter>Accounting Masters>Group 

टैली प्राइम मे गु्रप को अपर्टे या डर्लीट किने के ललए ऊपि ददए गए पाथ के अनुसाि गु्रप ओपन किें, 
अब अगि गु्रप को अपर्टे किना है तो गु्रप डर्टेलस को चेंि किके Accept कि लें। इस तिह गु्रप 
अपर्टे हो िाएगा। 

अगि गु्रप को डर्लीट किना है तो गु्रप को ओपन किे तथा Alt + D पे्रस किे तथा कान्फमशैन के ललए 
Yes किें, इस तिह गु्रप डर्लीट हो िाएगा। 

ध्यान िहे जिस गु्रप को डर्लीट कि िहे है उसका उपयोग िाउचि एंट्री मे नहीं होना चादहए, नहीं तो गु्रप 
डर्लीट नहीं होगा। इसके ललए पहले एंट्री डर्लीट किनी होगी। 

Note : Tally Prime मे स्ियं से बनाए गए गु्रप को ही डर्लीट या अपर्टे कि सकते हैं। 

What are the Ledgers in Tally? ( ैली मे लेजसि क्या होिे हैं) – 

लेिि एक खाता होता है जिस नाम से व्यापारिक लेनदेन (Transaction) को Vouchers मे Record 

ककया िाता है, यह ककसी व्यजक्त, पाटी, कंपनी, ससं्था, संपवत्त, खचे, आय, व्यय आदद के नाम पि बनाए 
िाते हैं। 

Creating New Ledger in Tally Prime ( ैली प्राइम मे नया लेजर बनाना) – 

Tally Prime मे दो लेिि Cash A/c औि Profit & Loss A/c पहले से बने होते है। नया लेिि ननम्न 
प्रकाि से बनाएंगे। 

Ledger Creation 

Gateway of Tally>Masters>Create>Accounting Masters>Ledger 

Name : Pawan Enterprise’s A/c 

Under : Sundry Creditor 
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अन्य ऑतशन को िरूित के अनुसाि सेट किे, नहीं तो डर्फॉलट सेट िहने दें। अलग-अलग प्रकाि के 
लेिि के ललए अलग-अलग ऑतशन आते है, िैसे ककसी पाटी का लेिि बनाते िक्त उसकी Contact 

Details तथा Bill Details भिने के ललए ऑतशन आते है, बैंक की लेिि बनाते िक्त Bank Details के 
ऑतशन ि ककसी संपवत्त ि खचों के लेिि के ललए उनके अनुसाि ऑतशन आते है, जिन्हे आप िरूित 
के अनुसाि कफल कि सकते हैं। मुख्य रूप से िरूिी Ledger Name औि Under Group भिना होता है। 

डर्टेलस भिने के बाद Ledger Creation स्क्रीन Accept कि लें। इसी तिह अन्य लेिि भी बना सकते 
हैं। 

Ledger Update/Delete 

Gateway of Tally>Masters>Alter>Accounting Masters>Ledger 

टैली प्राइम मे ककसी भी लेिि को अपर्ेट या डर्लीट किने के ललए ऊपि ददए गए पाथ के अनुसाि 
लेिि ओपन किें, अब अगि लेिि को अपर्ेट किना है तो लेिि डर्टेलस को चेंि किके Accept कि 
लें। इस तिह लेिि अपर्टे हो िाएगा। 

अगि लेिि को डर्लीट किना है तो लेिि को ओपन किे तथा Alt + D पे्रस किे तथा कान्फमशैन के 
ललए Yes किें, इस तिह लेिि डर्लीट हो िाएगा। 

ध्यान िहे जिस लेिि को डर्लीट कि िहे है उसका उपयोग िाउचि एंट्री मे नहीं होना चादहए नहीं तो 
लेिि डर्लीट नहीं होगा। इसके ललए पहले एंट्री डर्लीट किनी होगी। 

Different Ledgers and their Groups (लेजसि और उनके ग्रुप्स) – 

Sr no Ledger Name Group Sr no Ledger Name Group 

1 Purchase A/c Purchase Account 9 Purchase Return Purchase Account 

2 Drawing A/c Capital Account 10 Sales Return Sales Account 

3 Electricity Bill Indirect Expenses 11 Furniture Fixed Assets 

4 Freight Inward Direct Expenses 12 Rates & Taxes Indirect Expenses 
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5 Salaries Indirect Expenses 13 Sbi A/c Bank Account 

6 Export Duty Indirect Expenses 14 Refrigerator Fixed Assets 

7 Tools Fixed Assets 15 Building Rent Indirect Expenses 

8 Donation Indirect Expenses 16 Drawing A/c Capital Account 

 

What are the Vouchers in Tally Prime (टैली प्राइम मे िाउचसड क्या होते है  (– Tally Prime #8 

Transactions (सौदे) 

व्यापाि मे होने िाले लेन-देन को सौदा (Transaction) कहा िाता है। Tally Prime मे Masters बनाने 
के बाद प्रनतददन के सभी सौदों की एंट्री िाउचसड मे किते है। 

What are the Vouchers (दथिावेज क्या होिे हैं) – 

टैली में िाउचसड का इस्तेमाल एंट्री किने के ललए ककया िाता है। टैली में अलग-अलग सौदों की एंट्री 
किने के ललए विलभन्न िाउचसड इस्तेमाल ककए िाते है, इनमे से कुछ मुख्य िाउचि Active होते है तथा 
कुछ िाउचि Inactive होते है, Inactive िाउचसड को Active किने के ललए Gateway of Tally से िाउचि 
मे िाकि Other Voucher पि जक्लक किें या F10 पे्रस किे तथा Show Inactive ऑतशन चुने। इस 
तिह टैली मे इस्तेमाल होने िाले सभी िाउचि देख पाएंगे। टैली प्राइम मे इस्तेमाल होने िाले िाउचसड 
ननम्न प्रकाि हैं – 

Accounting Vouchers   

1. Contra Voucher (F4)– इस िाउचि का इस्तेमाल बैंक से संबंध्त एंट्री किने के ललए ककया 
िाता है। िैसे बैंक में अमाउन्ट िमा किना, बैंक से अमाउन्ट ननकालना या एक बैंक से दसूिी 
बैंक में अमाउन्ट टै्रन्स्फि किना। 

2. Payment Voucher (F5)– इस िाउचि का इस्तेमाल कैश ि बैंक से नगद में ककए गए पेमेंट 
से संबंध्त एंट्री किने के ललए ककया िाता है। िैसे – खचों का पेमेंट ककया , पाटी को पेमेंट 
ककया आदद। 
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3. Receipt Voucher (F6)– इस िाउचि का इस्तेमाल कैश ि बैंक से संबंध्त नगद में की गई 
प्राजतत से संबंध्त एंट्री किने के ललए ककया िाता है। िैसे - पाटी से पेमेंट प्रातत किना , Cash 

प्रातत किना, Income प्रातत किना आदद। 
4. Journal Voucher (F7)– इस िाउचि का इस्तेमाल Adjustable Entries को किने के ललए 

ककया िाता है, िो एंट्रीस ककसी अन्य िाउचि में कफट नहीं होती। िैसे - Depreciation की एंट्री। 
5. Sales Voucher (F8)– इस िाउचि का इस्तेमाल माल या सविडस कक बबक्री के ललए ककया 

िाता है। 
6. Purchase Voucher (F9)– इस िाउचि का इस्तेमाल माल या सविडस खिीदने के ललए ककया 

िाता है। 
7. Credit Note Voucher (Alt+F6)– इस िाउचि का इस्तेमाल Seles Return की एंट्री किने के 

ललए ककया िाता है। 
8. Debit Note Voucher (Alt+F5)– इस िाउचि का इस्तेमाल Purchase Return की एंट्री किने 

के ललए ककया िाता है। 
Non-Accounting Voucher 

1. Reversing Journal – इस िाउचि का इस्तेमाल गलत एंट्री को किेक्ट किने के ललए एंट्री 
रिििड किते है, लेककन इसका अध्कति प्रयोग नहीं होता। 

2. Memo Voucher – इस िाउचि का इस्तेमाल ककसी एंट्री को याद िखने के ललए ककया िाता है। 
3. Optional Voucher (Ctrl+L) – इस िाउचि का इस्तेमाल कि भविटय मे की िाने िाली एंट्री 

को पहले से रिकार्ड किके पूिाडनुमान लगा सकते हैं। मुख्य तौि पि इस िाउचि का इस्तेमाल 
इन -कम्तलीट सौदों को रिकार्ड किने के ललए किते है। टैली मे इस्तेमाल होने िाले अकाउंदटगं 
िाउचि को िैकजलपक िाउचि ) Optional Voucher) मे माकड  कि एंट्री कि सकते है, तथा पुनः 

िेगुलि िाउचि मे बदल सकते हैं। इस िाउचि मे की गई एंट्री का बैलेंसशीट पि कोई प्रभाि नहीं 
पड़ता। 

4. Post Dated Voucher (Ctrl+T) – इस िाउचि का इस्तेमाल पोस्ट -र्ेटेर् एंट्रीस किने के ललए 
किते है, िाउचि मे एंट्री दिड किते समय, इन्हे पोस्ट र्ेटेर् के रूप में धचजननत कि सकते हैं, 
परिणामस्िरूप ये िाउचि में िािी की गई तािीख तक लेिि में अपर्ेट नहीं होते हैं। यह 
ननयलमत तौि पि होने िाले लेनदेन के ललए उपयोगी है। उदाहिण के ललए, यदद ककश्तों के 
भुगतान के ललए पोस्ट र्टेेर् चेक िािी किते हैं, तो अधग्रम भुगतान सेट कि सकते हैं, औि 
Tally Prime केिल उन्हें देय नतधथ पि लेिि में अपर्ेट किेगा। 
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Inventory Voucher 

1. Receipt Note Voucher (Alt+F9)– इस िाउचि का इस्तेमाल माल के रिसीि हो िाने पि 
किते हैं। 

2. Delivery Note Voucher (Alt+F8)– इस िाउचि का इस्तेमाल माल के डर्लीििी हो िाने पि 
किते है। 

3. Rejection In Voucher (Ctrl+F6)– इस िाउचि का इस्तेमाल रििेक्ट माल के िापस आने पि 
किते है। 

4. Rejection Out Voucher (Ctrl+F5)– इस िाउचि का इस्तेमाल रििेक्ट माल को िापस किने 
पि किते है। 

5. Stock journal Voucher (Alt+F7)– इस िाउचि का इस्तेमाल माल कक ननमाडण प्रकक्रया तथा 
टै्रन्स्फि किने के ललए किते है। 

6. Physical Stock Voucher (Ctrl+F7)– इस िाउचि का इस्तेमाल स्टॉक को िेिीफाई किने के 
ललए किते है। 

Order Vouchers 

1. Purchase Order Voucher (Ctrl+F9) – इस िाउचि का इस्तेमाल पाटी को माल खिीदने से 
संबंध्त ऑर्डि देने के ललए किते है। 

2. Sales Order Voucher (Ctrl+F8) – इस िाउचि का इस्तेमाल पाटी को माल बेचने से संबंध्त 
ऑर्डि देने के ललए किते है। 

3. Job Work in Order Voucher – इस िाउचि का इस्तेमाल ककसी पाटी से िॉब िकड  ऑर्डि लेने 
के ललए ककया िाता है, िैसे ककसी दसूिी पाटी का माल का ननमाडण किने के ललए ऑर्डि लेना। 

4. Job Work Out Order Voucher – इस िाउचि का इस्तेमाल ककसी पाटी को िॉब िकड  ऑर्डि 
देने के ललए ककया िाता है, िैसे ककसी दसूिी पाटी से माल ननमाडण कििाने के ललए ऑर्डि देना। 

Payroll Vouchers 

1. Attendance Vouchers – इस िाउचि का इस्तेमाल कमडचारियों उपजस्थनत, अनुपजस्थनत दिड 
किने के ललए ककया िाता है। 

2. Payroll Vouchers (Ctrl+F4) – इस िाउचि का इस्तेमाल कमडचारियों की Pay slip बनाने के 
ललए ककया िाता है। 

Creating a New Voucher (नया वाउचर बनाना) – 
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Tally Prime हमे स्ियं का िाउचि बनाने की अनुमनत प्रदान किता है। जिससे हम अपनी िरूित के 
अनुसाि नया िाउचि बनाकि एंट्री कि सकते हैं। Tally Prime मे नया िाउचि ननम्न तिह बना सकते 
हैं। 

Voucher Type Creation 

Gateway of Tally>Masters>Create>Vouchers Type> 

 

Name : Point of Sale 

Select type of voucher : Sale 

 Activate this voucher type : Yes 
 Method of voucher numbering : Automatic 
 Use advanced configuration : No 
 Allow zero-values transaction : No 
 Allow narration in Voucher : Yes 
 Provide narration in each ledger in voucher : No 
 Enable default accounting allocations : No 
 Print voucher after saving : Yes 
 Use for POS invoicing : Yes 
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 Message to print (1) : Thanks for Shopping with us. 
 Message for print (2) : Please Visit Again. 
 Default title to print : Sales Invoice 
 Set/Alter Declaration : Yes 

Accept 

नया िाउचि बनाते िक्त कई ऑतशन आते है जिनको हम अपनी िरूित के अनुसाि सेट कि सकते 
है, यह ऑतशन अलग-अलग िाउचसड के आ्ाि पि डर्फिेंट होते है। अगि आपको सभी ऑतशन्स की 
िानकािी नहीं है तो अध्कति केसेस मे इन्हे डर्फॉलट सेट ही िहने दें, क्योंकक िो भी िरूिी ऑतशन 
होते है िह पहले से सेट होते हैं। 

Voucher Type Update/Delete (िाउचि को अपर्टे या डर्लीट किना  (–  

Gateway of Tally>Masters>Alter>Accounting Masters>Voucher Type 

Tally Prime मे िाउचि को अपर्ेट या डर्लीट किने के ललए ऊपि ददए गए पाथ के अनुसाि िाउचि 
ओपन किें, अब अगि िाउचि को अपर्टे किना है तो िाउचि डर्टेलस को चेंि किके Accept कि लें। 
इस तिह िाउचि अपर्ेट हो िाएगा। 

अगि िाउचि को डर्लीट किना है तो िाउचि को ओपन किे तथा Alt + D पे्रस किे तथा कान्फमशैन के 
ललए Yes किें, इस तिह िाउचि डर्लीट हो िाएगा। 

ध्यान िहे जिस िाउचि को डर्लीट कि िहे है उस िाउचि मे एंट्री मे नहीं होना चादहए, नहीं तो िाउचि 
डर्लीट नहीं होगा। इसके ललए पहले एंट्री डर्लीट किनी होगी। 

Note : Tally Prime मे स्ियं से बनाए गए िाउचि को ही डर्लीट या अपर्टे कि सकते हैं। 

Daybook 

र्बेुक सौदों को रिकार्ड किने के ललए एक पुस्तक होती है। िाउचसड मे की गई सभी एंट्री को र्बेुक मे 
देखा िा सकता है। िरूित पड़ने पि ककसी भी एंट्री को र्बेुक से अपर्टे या डर्लीट भी ककया िा 
सकता है। र्बेुक मे सभी एंट्री Date तथा Voucher Number के क्रम मे ददखाई देती है। ककसी अन्य 
Date की एंट्रीस (Transaction) को देखने के ललए F2 से Date बदल कि देखा िा सकता है। कई ददनों 
की एंट्रीस को एक साथ Alt+F2 से पीिीअर् चेंि किके देखा िा सकता है। 
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Recording Entry in Vouchers (Part 1) िाउचसड मे एंट्री रिकार्ड किना )भाग 1) – #TallyPrime – 9 

Tally Prime Voucher Configuration Settings (F12) 

िाउचि मे एंट्री किने से पहले ककसी भी िाउचि मे िाकि F12 कंुिी पे्रस किके ननम्न सेदटगं को Yes 

सेट कि लेंगे। अलग- अलग िाउचि के अनुसाि F12 Configuration सेदटगं्स भी डर्फिेंट होती है, तथा 
कुछ कॉमन सेदटगं्स होती है िो सभी िाउचि के ललए उपयोग होती हैं। अभी बेलसक लेिल से एंट्री 
किना सीख िहे है, तो उन्ही सेदटगं/फीचसड को Yes किेंगे जिनका इस्तेमाल किेंगे बाकी No िहने देंगे। 

Gateway of Tally>Transaction>Vouchers>F12 

 िब डर्फॉलट रूप मे Vouchers मे एंट्री किते है तो Cr/Dr की िगह To/By आता है, इसे चेंि 
कि Cr/Dr लाने के ललए Use Cr/Dr instead of To/By during voucher entry : Yes सेट किें। 

 अगि कैश खाते मे बैलेंस ननगेदटि है तो एंट्री किते िक्त इसकी सूचना प्रातत किने के ललए 
Warn on negative Cash Balance : Yes सेट किे। 

 अगि पाटी के एक से अध्क बबल है तो उनकी ललस्ट ददखाने के ललए Show list of Bills for 

selection : Yes सेट किें। 
 एंट्री किते िक्त र्टे ऑतशन को छोड़ने के ललए Skip the Date field during voucher creation 

: Yes सेट किें। 
 उ्ाि माल की खिीद ि बबक्री किते िक्त बबल िेनिैट किने के ललए Show Bill-wise Details : 

Yes सेट किें। 

Single Entry/Double Entry Mode Concept (Ctrl+H) 

Payment, Receipt औि Contra Voucher मे एंट्री किने के ललए दो प्रकाि के िाउचि मोर् उपलब्् 
होते हैं, िो ननम्न प्रकाि से इस्तेमाल ककए िाते हैं – 

1. Single Entry Mode – इस मोर् मे पेमेंट के लेन -देन के ललए आप केिल एक ही माध्यम चुन 
सकते हैं, या तो Cash या Bank. 

2. Double Entry Mode – इस मोर् मे पेमेंट के लेन -देन के ललए आप एक से अध्क माध्यम 
चुन सकते हैं, िैसे – ककसी सौदे मे Cash औि Bank दोनों से पेमेंट ककया िा सकता है। 

Single Entry औि Double Entry Mode को Voucher मे Ctrl + H पे्रस किके लागू ककया िा सकता है। 
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Contra Voucher (F4) 

कंट्रा िाउचि एक Accounting Voucher है, इसका उपयोग बैंक खाते मे कैश िमा किना, कैश की 
ननकासी ि दसूिे खाते मे कैश ट्रांसफि किने के ललए ककया िाता है। 

नो  – Contra Voucher डर्फॉलट रूप से Single Entry Mode मे सेट िहता है, िरूित के अनुसाि इसे 
Double Entry Mode मे सेट किने के ललए Ctrl + H पे्रस किे तथा Double Entry ऑतशन चुनें। 
Double Entry Mode मे एक से अध्क खाते र्बेबट/के्रडर्ट ककए िा सकते हैं। 

1. SBI खािे मे 25000 रु जमा ककए। 

Create Ledgers – 

SBI A/c > Bank Account 

Entry : 

Cr Cash   25000 

Dr SBI A/c  25000  

Narration : Being Deposit cash   

Tally Prime मे की गई उपिोक्त एंट्री का प्रारूप 
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2. SBI खािे से 10000 रु ननकाले। 

Create Ledgers – 

SBI A/c > Bank Account 

Entry – 

Cr SBI A/c   10000 

Dr Cash  10000  

Narration : Being withdraw cash   

3. SBI खािे से PNB खािे मे 9000 रु ट्ांसफर ककए। 

Create Ledgers – 

SBI A/c > Bank Account, PNB A/c > Bank Account 

Entry – 
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Cr SBI A/c   9000 

Dr PNB A/c  9000  

Narration : Being transfer amount   

Payment Voucher (F5) 

पेमेंट िाउचि एक Accounting Voucher है, इस िाउचि का उपयोग कैश या बैंक से ककए गए पेमेंट की 
एंट्री किने के ललए किते है। िैसे- पाटी का बकाया पेमेंट किना, खचे पेमेंट, नगद संपवत्त खिीदना 
आदद। 

नो  – Payment Voucher डर्फॉलट रूप से Single Entry Mode मे सेट िहता है, िरूित के अनुसाि इसे 
Double Entry Mode मे सेट किने के ललए Ctrl + H पे्रस किे तथा Double Entry ऑतशन चुनें। 
Double Entry Mode मे पेमेंट किने के ललए एक से अध्क खाते के्रडर्ट ककए िा सकते हैं। 

1. चाय खचि नगद भुगिान ककया 2500 रु। 

Create Ledgers – 

Tea Expense > Indirect Expense 

Entry – 

Dr Tea Expense 2500   

Cr Cash   2500 

Narration : Being tea expense paid by cash   

2. सोहन को 12000 रु SBI खािे से िथा 10000 रु नगद भुगिान ककए। 

Create Ledgers – 

SBI A/c > Bank Account, Sohan > Sundry Debtor 

Entry – 
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Dr Sohan 22000   

Cr SBI A/c   12000 

Cr Cash  10000 

Narration : Being payment paid   

3. 6500 रु की ऑकफस कुसी नगद खरीदी। 

Create Ledgers – 

Office Chair > Fixed Assets 

Entry – 

Dr Office Chair 10000   

Cr Cash   10000 

Narration : Being chair purchase by cash   

Receipt Voucher (F6) 

रिसीतट िाउचि एक Accounting Voucher है, इस िाउचि का उपयोग कैश ि बैंक मे नगद मे की गई 
प्राजततयों की एंट्री किने के ललए किते हैं। िैसे – पाटी से बकाया पेमेंट रिसीि किना, इंकम प्रातत 
किना, किड लेना या ककसी संपवत्त को बेचना आदद। 

नो  – Receipt Voucher डर्फॉलट रूप से Single Entry Mode मे सेट िहता है, िरूित के अनुसाि इसे 
Double Entry Mode मे सेट किने के ललए Ctrl + H पे्रस किे तथा Double Entry ऑतशन चुनें। 
Double Entry Mode मे पेमेंट प्रातत किने के ललए एक से अध्क खाते र्बेबट ककए िा सकते हैं। 

1. 1900 रु कमीिन प्राप्ि ककया। 

Create Ledgers – 
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Commission Received > Indirect Income 

Entry – 

Cr Commission Received   1900 

Dr Cash  1900  

Narration : Being commission received by cash   

2. वरुर् से 2100 रु नगद िथा 5000 SBI खािे मे प्राप्ि हुए। 

Create Ledgers – 

Varun > Sundry Creditor, SBI A/c > Bank Account 

Entry – 

Cr Varun   7100 

Dr Cash  2100  

Dr SBI A/c 5000  

Narration : Being payment received   

3. Axis Bank से 75000 रु लोन शलया। 

Create Ledgers – 

Axis Bank Loan A/c > Loans (Liability) 

Entry – 

Cr Axis Bank Loan A/c 75000   

Dr Cash   75000 
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Narration : Being taken loan   

Journal Voucher (F7) 

िनडल िाउचि एक Accounting Voucher है, इस िाउचि का इस्तेमाल ऐसी एंट्रीस को किने के ललए 
ककया िाता है िो ककसी अन्य िाउचि मे कफट नहीं होती हैं। िैसे – संपवत्त पि ह्रास, माल की िापसी 
आदद। 

नो  – िनडल िाउचि मे Cash ि Bank के लेिसड डर्फॉलट रूप से हाइर् िहते है, इन्हे शो (Show) के 
ललए Show More ऑतशन पि जक्लक किेंगे। 

1. मोहन को 3600 रु का खराब माल वापस ककया। 

Create Ledgers – 

Purchase Return > Purchase Account, Mohan > Sundry Creditor 

Entry – 

Dr Mohan 3600   

Cr Purchase Return   3600 

Narration : Being returned damaged goods   

2. मिीन पर 7600 रु ह्रास हुआ। 

Create Ledgers – 

Depreciation A/c > Indirect Expense 

Entry – 

Dr Depreciation A/c 7600   

Cr Machine   7600 
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Narration : Being machine depreciated   

Sales Voucher (F8) 

सेलस िाउचि एक Accounting Voucher है, इस िाउचि का इस्तेमाल माल की बबक्री किने के ललए 
ककया िाता है। 

नो  – Sales Voucher डर्फॉलट रूप से Item Invoice Mode मे सेट िहता है, इसे Voucher Mode या 
Accounting Invoice Mode मे सेट किने के ललए Ctrl + H पे्रस किें। Voucher Mode मे इन्िाइस 
िेनिैट नहीं होती है, Item Invoice तथा Account Invoice Mode मे इन्िाइस भी वप्रन्ट की िा सकती 
हैं। Item Invoice को िब Inventory Sales किते है तब सेट किेंगे। 

1. मोहन को 35000 रु का माल बेचा। 

Create Ledgers – 

Mohan > Sundry Debtor, Sales A/c > Sales Account 

Entry – 

Dr Mohan 35000   

Cr Sales A/c   35000 

Narration : Being goods sold for credit   

2. नगद माल बेचा कीमि 19000 रु। 

Create Ledgers – 

Sales A/c > Sales A/c 

Entry – 
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Dr Cash 19000   

Cr Sales A/c   19000 

Narration : Sold goods by cash   

Purchase Voucher (F9) 

पचेि िाउचि एक Accounting Voucher है, इस िाउचि का इस्तेमाल माल की खिीददािी किने के 
ललए ककया िाता है। 

नो  – Purchase Voucher डर्फॉलट रूप से Item Invoice Mode मे सेट िहता है, इसे Voucher Mode 

या Accounting Invoice Mode मे सेट किने के ललए Ctrl + H पे्रस किें। Voucher Mode मे इन्िाइस 
िेनिैट नहीं होती है, Item Invoice तथा Account Invoice Mode मे इन्िाइस भी वप्रन्ट की िा सकती 
हैं। Item Invoice को Inventory Purchasing किते है तब सेट किेंगे। 

1. राहुल से 12000 रु का माल खरीदा। 

Create Ledgers – 

Rahul > Sundry Creditor, Purchase A/c > Purchase Account 

Entry – 

Cr Rahul   12000 

Dr Purchase A/c  12000  

Narration : Being goods purchase for credit   

2. नगद माल खरीदा कीमि 5400 रु। 

Create Ledgers – 

Purchase A/c > Purchase Account 

Entry – 
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Cr Cash   5400 

Dr Purchase A/c  5400  

Narration : Purchase goods by cash   

 

Recording Entry in Vouchers (Part 2) िाउचसड मे एंट्री रिकार्ड किना )भाग 2) – #TallyPrime – 10 

Example of Business (व्यापार का उदाहरर्) – 

1. मोहन शमाड औि सोहन शमाड ने लमलकि MS & Co. नाम से 1-4-2022 को नया व्यापाि शुरू 
ककया, जिसमे मोहन ने 3,00,000 तथा सोहन से 2,00,000 रु इन्िेस्ट ककए। 

2. SBI में नया खाता खुलिाया तथा 50000 रु िमा ककए। 
3. 61000 रु का विकाश से माल खिीदा तथा 45000 रु नगद पेमेंट ककया, बाकी उ्ाि ककया। 
4. 20000 रु का नगद माल खिीदा। 
5. 34500 रु का नगद माल बेचा तथा पेमेंट SBI खाते में प्रातत ककया। 
6. विकाश को 16000 रु SBI खाते से पेमेंट ककए। 
7. 27000 रु का 5% छूट देकि नगद माल बेचा। 
8. बालािी इलेक्ट्राननक्स से ननम्नललखखत संपवत्त खिीदी तथा 52500 नगद भुगतान ककया। बाकी 

उ्ाि ककया। 
o HP Laptop – रु 28000 

o HP Printer 1020 – रु 24000 

o Cooler – रु 8000 

o Air Conditioner – रु 45000 

9. चाय खचड भुगतान ककया 1200 रु। 
10. 68000 रु का वििय से उ्ाि माल खिीदा तथा 1100 नगद भाड़ा ददया। 
11. 1800 रु नगद कमीशन प्रातत ककया। 
12. 48000 रु का नगद माल बेचा। 
13. 32000 रु का 10% व्यापारिक छूट के साथ नगद माल बेचा। 
14. बालािी इलेक्ट्रॉननक का 52500 रु बकाया भुगतान ककया। 
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15. 38500 रु का िरुण को 20 ददन का टाइम देकि उ्ाि माल बेचा। 
16. िेतन भुगतान ककया 13000 रु। 
17. 5000 रु का िरुण से माल िापस ललया। 
18. िरुण से 30000 रु प्रातत ककए। 
19. 7200 रु का माल आग लगने से िल गया। 
20. 9000 रु बबजलर्गं ककिाया ददया। 

ऊपि ददए गए सौदों की िाउचसड में एंट्री किने के ललए पहले लेिसड तैयाि किेंगे। अगि कई लेिसड 
बनाने है तो Gateway of Tally>Create ऑतशन मे िाकि एक साथ बना सकते है, लेिसड को िाउचि 
एंट्री किते िक्त भी क्रीऐट कि सकते है। Tally मे Cash औि Profit & Loss A/c के लेिसड पहले से 
क्रीऐट होते हैं, जिन्हे क्रीऐट नहीं किना होता है। ककसी अकाउंट के ललए लेिि को एक ही बाि क्रीऐट 
किना होता है, यानन अगि Purchase A/c नाम से लेिि बना ललया गया है तो दसूिी बाि खिीददािी 
किते िक्त पुनः Purchase A/c का लेिि नहीं बनाना होगा। 

Voucher Entry (वाउचर एंट्ी) – 

1. मोहन िमाि और सोहन िमाि ने शमलकर MS & Co. नाम से नया व्यापार िुरू ककया, स्जसमे मोहन 
ने 300000 िथा सोहन से 200000 रु इन्वेथ  ककए। 

नोट – व्यापाि में पूंिी के रूप में कैश प्रातत हो िहा है, इसललए इसकी एंट्री Receipt Voucher में 
किेंगे। 

Create Ledgers – 

Mohan’s Capital > Capital Account, Sohan’s Capital > Capital Account 

Entry – 

Voucher : Receipt (F6) 

Voucher Mode : Double Entry (Ctrl + H) 

Cr Mohan’s Capital   300000 

Cr Sohan’s Capital   200000 
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Dr Cash 500000  

Narration : Being started new business   

उपिोक्त एंट्री का Tally Prime मे प्रारूप 

 

2. SBI बैंक में नया खािा खुलवाया िथा 50000 रु जमा ककए। 

नोट – बैंक खाते में पैसा िमा ककया िा िहा है, इसललए इसकी एंट्री Contra Voucher में किेंगे। 

Create Ledgers – 

SBI A/c > Bank Account 

Entry – 

Voucher : Contra (F4) 

Voucher Mode : Double Entry (Ctrl + H) 
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Cr Cash  50000  

Dr SBI A/c  50000  

Narration : Being deposited cash   

3. 61000 रु का ववकाि से माल खरीदा िथा 45000 रु नगद पेमें  ककया, बाकी उधार ककया। 

नोट – इस सौदे में पूिा पेमेंट नहीं ककया गया है, इसललए इसको ऐर्िस्ट किने के ललए दो एंट्री 
बनाएंगे। 

Create Ledgers – 

Purchase A/c > Purchase A/c, Vikash > Sundry Creditor 

Entry – 1 

Voucher : Purchase (F9) 

Voucher Mode : As Voucher (Ctrl + H) 

Cr Vikash   61000 

Dr Purchase A/c  61000  

Narration : Being goods purchase   

नोट – Bill-wise Details मे Method of Adj मे New Ref ऑतशन चुने, कफि बबल नंबि 1 दिड किे तथा 
आगे बढें। 

Entry – 2 

Voucher : Payment (F5) 

Voucher Mode : Double Entry (Ctrl + H) 

Dr Vikash 45000  
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Cr Cash  45000 

Narration : Being cash paid   

नोट – Bill-wise Details मे Method of Adj मे Agst Ref ऑतशन चुने, कफि Pending Bill नंबि 1 

लसलेक्ट किे तथा आगे बढें। 

4. 20000 रु का नगद माल खरीदा। 

Voucher : Purchase (F9) 

Voucher Mode : As Voucher (Ctrl + H) 

Cr Cash   20000 

Dr Purchase A/c  20000  

Narration : Being goods purchase by cash   

5. 34500 रु का नगद माल बेचा िथा पेमें  SBI खािे में प्राप्ि ककया। 

Create Ledgers – 

Sales A/c > Sales Account 

Entry – 

Voucher : Sales (F8) 

Voucher Mode : As Voucher (Ctrl + H) 

Dr SBI A/c 34500   

Cr Sales A/c   34500 

Narration : Being goods Sold   

6. ववकाि को 16000 रु SBI खािे से पेमें  ककए। 
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Voucher : Payment (F5) 

Voucher Mode : Double Entry (Ctrl + H) 

Dr Vikash 16000   

Cr SBI A/c   16000 

Narration : Being payment transfer   

नोट – Bill-wise Details मे Method of Adj मे Agst Ref ऑतशन चुने, कफि Pending Bill नंबि 1 

लसलेक्ट किें तथा आगे बढें। 

7. 27000 रु का 5% छ   देकर नगद माल बेचा। 

Create Ledgers – 

Discount Allowed > Indirect Expense 

Entry – 

Voucher : Sales (F8) 

Voucher Mode : As Voucher (Ctrl + H) 

Dr Cash 25650   

Cr Sales A/c   27000 

Dr Discount Allowed  1350  

Narration : Being goods sold by cash   

8. बालाजी इलेक्ट्ाननक्स से ननम्नशलखखि संपवि खरीदी िथा 50% नगद भुगिान ककया, बाकी उधार 
ककया। 

 HP Laptop – रु 28000 

 HP Printer 1020 – रु 24000 
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 Cooler – रु 8000 

 Air Conditioner – रु 45000 

Create Ledgers – 

HP Laptop > Fixed Assets, HP Printer > Fixed Assets, Cooler > Fixed Assets, A.C. > Fixed 
Assets, Balaji Electronic > Sundry Creditor 

Entry – 

Voucher : Payment (F5) 

Voucher Mode : Double Entry (Ctrl + H) 

Dr HP Laptop 28000   

Dr HP Printer 24000  

Dr Cooler 8000  

Dr A.C. 45000  

Cr Cash   52500 

Cr Balaji Electronic   52500 

Narration : Being Asset purchase   

नोट – Bill-wise Details मे Method of Adj मे New Ref ऑतशन चुने तथा बबल नंबि 1 दिड किे औि 
आगे बढें। 

9. चाय खचि भुगिान ककया 1200 रु। 

Create Ledgers – 

Tea Expense > Indirect Expense 

Entry – 

Voucher : Payment (F5) 
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Voucher Mode : Double Entry (Ctrl + H) 

Dr Tea Expense 1200   

Cr Cash   1200 

Narration : Being paid by cash   

10. 68000 रु का ववजय से उधार माल खरीदा िथा 1100 नगद भाडा टदया। 

नोट – इस प्रश्न में दो सौदे हुए हैं, इसललए दो एंट्री किनी होंगी। एक Purchase की तथा दसूिी 
Payment की। 

Create Ledgers – 

Vijay > Sundry Creditor, Freight Inward > Direct Expenses 

Entry – 1 

Voucher : Purchase (F9) 

Voucher Mode : As Voucher (Ctrl + H) 

Dr Purchase A/c 68000   

Cr Vijay   68000 

Narration : Being goods purchase on credit   

नोट – Bill-wise Details मे Method of Adj मे New Ref ऑतशन चुने तथा बबल नंबि 1 दिड किे औि 
आगे बढें। 

Entry – 2 

Voucher : Payment (F5) 

Voucher Mode : Double Entry (Ctrl + H) 
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Dr Freight Inward 1100   

Cr Cash A/c   1100 

Narration : Being freight paid by cash   

11. 1800 रु नगद कमीिन प्राप्ि ककया। 

Create Ledgers – 

Commission Received > Indirect Income 

Entry – 

Voucher : Receipt (F6) 

Voucher Mode : Double Entry (Ctrl + H) 

Dr Cash 1800   

Cr Commission Received   1800 

Narration : Being received commission by cash   

12. 48000 रु का नगद माल बेचा। 

Voucher : Sales (F8) 

Voucher Mode : As Voucher (Ctrl + H) 

Dr Cash 48000   

Cr Sales A/c   48000 

Narration : Being sold goods by cash   

13. 32000 रु का 10% व्यापाररक छ   के साथ नगद माल बेचा। 



Uddan Computer Education Center LLP | +91 8932891001 | www.uddanedu.com 
 

  

+91 8932891001 | WWW.UDDANEDU.COM 53 

 

नोट – व्यापारिक छूट को रिकॉर्ड नहीं ककया िाता है इसललए छूट काटकि एंट्री की िाएगी। 

Voucher : Sales (F8) 

Voucher Mode : As Voucher (Ctrl + H) 

Dr Cash A/c 28800   

Cr Sales A/c   28800 

Narration : Being goods sold   

14. बालाजी इलेक्ट्ॉननक का 52500 रु बकाया भुगिान ककया। 

Voucher : Payment (F5) 

Voucher Mode : Double Entry (Ctrl + H) 

Dr Balaji Electronic 52500   

Cr Cash A/c   52500 

Narration : Being balance paid and cleared   

नोट – Bill-wise Details मे Method of Adj मे Agst Ref ऑतशन चुने, कफि Pending Bill नंबि 1 

लसलेक्ट किें तथा आगे बढें। 

15. 38500 रु का वरुर् को 20 टदन का  ाइम देकर उधार माल बेचा। 

Create Ledgers – 

Varun > Sundry Debtor 

Entry – 

Voucher : Sales (F8) 

Voucher Mode : As Voucher (Ctrl + H) 
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Dr Varun 38500   

Cr Sales A/c   38500 

Narration : Being goods sold on credit   

नोट – Bill-wise Details मे Method of Adj मे New Ref ऑतशन चुने तथा बबल नंबि 1 दिड किे औि 
Credit Period मे 20 ददन दिड कि आगे बढें। 

16. वेिन भुगिान ककया 13000 रु। 

Create Ledgers – 

Salary A/c > Indirect Expenses 

Entry – 

Voucher : Payment (F5) 

Voucher Mode : Double Entry (Ctrl + H) 

Dr Salary A/c 13000   

Cr Cash   13000 

Narration : Being paid salary   

17. 5000 रु का वरुर् से माल वापस शलया। 

Voucher : Journal (F7) 

Dr Sales Return A/c 5000   

Cr Varun   5000 

Narration : Being returned goods by varun   
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नोट – Bill-wise Details मे Method of Adj मे Agst Ref ऑतशन चुने, कफि Pending Bill नंबि 1 

लसलेक्ट किें तथा आगे बढें। 

18. वरुर् से 30000 रु प्राप्ि ककए। 

Voucher : Receipt (F6) 

Voucher Mode : Double Entry (Ctrl + H) 

Dr Cash 30000   

Cr Varun   30000 

Narration : Being cash received from varun   

नोट – Bill-wise Details मे Method of Adj मे Agst Ref ऑतशन चुने, कफि Pending Bill नंबि 1 

लसलेक्ट किें तथा आगे बढें। 

19. 7200 रु का माल आग लगने से जल गया। 

Create Ledgers – 

Goods Loss by Fire > Indirect Expenses 

Entry – 

Voucher : Journal (F7) 

Dr Goods Loss by Fire 7200   

Cr Purchase A/c   7200 

Narration : Being goods loss by fire   

20. 9000 रु बबस्लिगं ककराया टदया। 

Create Ledgers – 
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Building Rent > Indirect Expenses 

Entry – 

Voucher : Payment (F5) 

Voucher Mode : Double Entry (Ctrl + H) 

Dr Building Rent 9000   

Cr Cash   9000 

Narration : Being rent paid by cash   

 

What are the different inventory masters in Tally Prime (टैली प्राइम मे इन्िेन्ट्री मास्टसड क्या है  (– Tally Prime 

#11  

Account Only और Account with Inventory मे अिंर 

Account Only के अतंगडत खातों (लेिसड) को मूलयों के साथ र्बेबट/के्रडर्ट ककया िाता है। िैसे माल 
खिीदा-बेचा तो उसकी टोटल िैलयू को ही र्बेबट-के्रडर्ट कि सकते है, िबकक Account with Inventory 

मे लेिसड के साथ स्टॉक को भी मैनेि ककया िा सकता है। िैसे माल खिीदा तो उसके अंतगडत कौन 
सा प्रोर्क्ट ककस िेट मे खिीदा तथा ककतनी मात्रा मे खिीदा यह भी नन्ाडरित कि सकते हैं। Account 

with Inventory ककसी कंपनी मे स्टॉक को मैनेि किने के ललए कई फीचसड प्रदान किती है। िैसे – 
Godown’s management, Material Transfer, Goods Manufacturing, Batch Management आदद। 

What are inventory masters (इन्वेन्ट्ी माथ र क्या होिे हैं) 

Inventory Master का उपयोग टैली मे Stock Management के ललए ककया िाता है। िैसे – स्टॉक की 
ललस्ट बनाना, स्टॉक के गु्रतस तैयाि किना, स्टॉक की केटेगिी बनाना या स्टॉक के यूननट्स, गोर्ाउन 
तैयाि किना आदद। Tally मे उपयोग होने िाले Inventory Masters के बािे मे नीचे बताया गया है। 

What is Stock Group? (थ ॉक ग्रुप क्या है) 
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Stock Group एक Inventory Master है, यह Stock Items के समूह का एक नाम होता है, जिसके 
अतंगडत विलभन्न Stock Items को ललस्ट ककया िाता है। Group मटीिीअल के अनुसाि अलग-अलग 
बनाए िा सकते है। िैसे – माना अगि शूज (Shoe) का कािोबाि है तो उसके ललए Puma, Adidas, 

Reebok  आदद ब्ांर् से संबंध्त Stock Groups बनाए िा सकते हैं। ककसी गु्रप के विलभन्न Sub-

groups भी बनाए िा सकते है, िैसे Puma गु्रप के अदंि Casual Shoes, Running Shoes, Sport 

Shoes आदद। 

Stock Group Creation (स्टॉक ग्रपु बनाना( 
Tally Prime मे Stock Group ननम्न Path के अनुसाि बनाएंगे।    

Gateway of Tally>Create>Inventory Master>Stock Group 

 

1. Name : Puma 
2. Under : Primary 
3. Should quantities of Items be added : Yes 

Accept 

Stock Group Creation Details (स्टॉक ग्रपु बनाने की िानकािी( 
Name : इस फीलर् में गु्रप का नाम टाइप किेंगे। 

Under : इस फीलर् में Primary सेट किेंगे। 
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Should quantities of Items be added : इस फीलर् में Yes सेट किेंगे, इसे Yes किने से Stock 

Summary Report में Group के अतंगडत सभी Items की कुल मात्रा, िेट, िैलयू का योग बाहि से ही 
देखा िा सकेगा, लेककन इसके ललए Unit समान होने चादहए। 

Stock Sub-group Creation (स्टॉक सब -ग्रपु बनाना(  

Stock Sub-group ननम्न Path के अनुसाि बनाएंगे।    

Gateway of Tally>Create>Inventory Master>Stock Group 

 

1. Name : Running Shoes 
2. Under : Puma 
3. Should quantities of Items be added : Yes 

Accept 

नोट – Under में Primary की िगह Puma लसलेक्ट ककया है, इसका मतलब यह Puma Group का 
Sub-Group है। इसी तिह ककसी Group के अंतगडत एक से अध्क Sub-Groups तैयाि कि सकते हैं। 

What is Stock Category? (थ ॉक के ेगरी क्या है) 

Stock Category एक Inventory Master है, Stock Category का इस्तेमाल Stock Item की कैटेगिी 
डर्फाइन किने के ललए ककया िाता है, िैसे – माना अगि शूि (Shoe) का कािोबाि है तो उसके ललए 
Man, Women, Kids आदद Stock Category बना सकते हैं। ककसी Category की विलभन्न Sub-

categories भी बनाई िा सकती है, िैसे Men Category के अदंि Size, Color आदद। Stock 
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Category के बबना भी Stock Items को खिीदा-बेचा िा सकता है। इसललए इसकी िरूित न होने पि 
इस फीचि को Stock Item Creation स्क्रीन से F12 पे्रस किके बंद भी ककया िा सकता है। 

Stock Category Creation (स्टॉक केटेगिी बनाना( 
Stock Category ननम्न Path के अनुसाि बनाएंगे।    

Gateway of Tally>Create>Inventory Master>Stock Category 

 

Name : Men 

Under : Primary 

Accept 

Stock Sub-Category Creation (स्टॉक सब -केटेगिी बनाना(  

Stock Sub-category ननम्न Path के अनुसाि बनाएंगे।   

Gateway of Tally>Create>Inventory Master>Stock Category  
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Name : Size – 7 (Black) 

Under : Men 

Accept 

What is Unit? (य नन  क्या है) 

Unit एक Inventory Master है, Unit का उपयोग ककसी Stock Item की मात्रा (Quantity) नन्ाडरित 
किने के ललए इस्तेमाल ककया िाता है, िैसे pcs, nos, mtr, set etc. 

Unit Creation (यनूनट बनाना( 
Stock Units ननम्न Path के अनुसाि बनाएंगे।    

Gateway of Tally>Create>Inventory Master>Unit 

 

1. Type : Symple 
2. Symbol : PCS 
3. Formal name : Pieces 
4. No of decimal places : 0 

Accept 

Unit Creation Details (यनूनट बनाने की िानकािी( 
Type : इसमे Unit का टाइप लसलेक्ट किेंगे। 

Name : इसमे Unit का शॉटड कोर् ललखें। 

Formal Name : इसमे Unit का पूिा नाम दिड किें। 
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No of decimal places : अगि Pieces या Nos आदद में खिीददािी किते है तो इसमे 0 सेट किें। 
अगि KG, MTR, LTR आदद Unit में खिीदते-बेचते है तो decimal places – 2 सेट कि सकते हैं।     

नोट – इसी तिह अन्य Units भी क्रीऐट कि सकते हैं, िैसे- NOS, SET आदद। 

What is Stock Item (थ ॉक आइ म क्या है) 

Stock Item भी एक Inventory Master है, Stock Item मटीिीअल यानन माल होता है, जिसे खिीदा-बेचा 
िाता है। Stock Item का उपयोग किके विलभन्न स्टॉक की ललस्ट क्रीऐट कि सकते है।   

Stock Item Creation (स्टॉक आइटम बनाना( 
Stock Items को ननम्न Path के अनुसाि बनाएंगे।    

Gateway of Tally>Create>Inventory Master>Stock Item 
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1. Name : Flayer running shoes for men (Black) 
2. Under : Running Shoes 
3. Category : Men 
4. Units : pcs 

5. Rate of Duty : 0 सेट किें। 
6. Opening Balance : इसे Blank छोड़ें। इसका उपयोग कंपनी की शुरुआत किते समय यदद 

Opening Balance है, तब भि सकते हैं। 
Accept 

नोट – Statutory Details को अलग से GST टॉवपक के अतंगडत आगे िानेंगे। 

Inventory Masters Alteration/Deletion (इन्वेन्ट्ी माथ सि को अपि े/डिली  करना) 
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Stock Group, Stock Category, Unit या Stock Item की डर्टेलस को ननम्न Path से अपर्टे (Alter) 

या डर्लीट कि पाएंगे।   

Gateway of Tally>Alter>Inventory Master>Stock Group 

Stock Group को Alter किने के ललए। Alter स्क्रीन से Alt + D पे्रस किने पि Stock Group डर्लीट हो 
िाएगा। 

Gateway of Tally>Alter>Inventory Master>Stock Category 

Stock Category को Alter किने के ललए। Alter स्क्रीन से Alt + D पे्रस किने पि Stock Category 

डर्लीट हो िाएगी। 

Gateway of Tally>Alter>Inventory Master>Unit 

Unit को Alter किने के ललए। Alter स्क्रीन से Alt + D पे्रस किने पि Unit डर्लीट हो िाएगा। 

Gateway of Tally>Alter>Inventory Master>Stock Item 

Stock Item को Alter किने के ललए। Alter स्क्रीन से Alt + D पे्रस किने पि Stock Item डर्लीट हो 
िाएगा। 

नोट – अगि Stock Group, Category, Unit या Stock Item ककसी का भी एंट्री में इस्तेमाल हो चुका है 
तो डर्लीट नहीं होगा, इसके ललए पहले एंट्री लमटानी होगी। 

Goods purchase and Sales (माल को खिीदना औि बेचना  (– Tally Prime #12 

Goods Purchase 

Q.1 रोहन टे्िसि से ननम्न शलखखि माल नगद खरीदा। 

Sr no Name of Item Group Category Unit Qty Rate 

1 Hustle V2 Running Shoes Puma Men Pcs 500 1100 

2 Propel 19 V1 Running Shoes Puma Men Pcs 470 1200 
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3 CRYSTA PRO Walking Shoes Campus Men Pcs 600 700 

4 Mesh Sport Shoes Campus Women Pcs 200 350 

5 MAGNITE Running Shoes Campus Men Pcs 200 699 

6 Defy Sneakers Puma Women Pcs 100 499 

7 Cilia Mode Lux Sneakers  Adidas Women Pcs 1000 749 

उपयुडक्त माल को खिीदने के ललए पहले Inventory Masters तथा Ledgers तैयाि किेंगे। Inventory 

Masters क्या होते हैं औि कैसे बनाते है, इसके ललए वपछली पोस्ट What are the different inventory 

masters in Tally Prime को देख सकते है। 

नीचे माल खिीदने के ललए कौन-कौन से Inventory Masters बनाएंगे, यह बताया गया है।   

Create Stock Groups 

Gateway of Tally>Create>Inventory Masters>Stock Group 

Sr No Stock Group Name Under 

1 Puma Primary 

2 Campus Primary 

3 Adidas Primary 

Create Stock Categories 

Gateway of Tally>Create>Inventory Masters>Stock Category 

Sr No Stock Category Name Under 

1 Men Primary 

https://techdatahindi.com/inventory-masters/
https://techdatahindi.com/inventory-masters/
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2 Women Primary 

Create Units 

Gateway of Tally>Create>Inventory Masters>Units 

Sr No Type Symbol Formal Name 

1 Simple Pcs Pieces 

Create Stock Items 

Gateway of Tally>Create>Inventory Masters>Stock Item 

Sr No Item Name Stock Group Stock Category Unit 

1 Hustle V2 Running Shoes Puma Men Pcs 

2 Propel 19 V1 Running Shoes Puma Men Pcs 

3 CRYSTA PRO Walking Shoes Campus Men Pcs 

4 Mesh Sport Shoes Campus Women Pcs 

5 MAGNITE Running Shoes Campus Men Pcs 

6 Defy Sneakers Puma Women Pcs 

7 Cilia Mode Lux Sneakers  Adidas Women Pcs 

Create Ledgers 

Gateway of Tally>Create>Accounting Masters>Ledgers 

Sr No Ledger Name Under 

1 Rohan Traders Sundry Creditor 
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2 Purchase A/c Purchase Account 

3 Sales A/c Sales Account 

मास्टसड तथा लेिसड तैयाि किने के बाद ददए गए प्रश्न के अनुसाि माल को खिीदने के ललए 
Purchase Voucher में एंट्री किेंगे। 

Goods Purchase (Voucher Entry) 

Gateway of Tally>Transaction>Vouchers>Purchase (F9) 

Voucher Mode : Item Invoice (Ctrl + H) 

Invoice No : 1 (Bill No) 

Date : 1-4-2022 (Bill Date) 

Party : Rohan Traders (Fill the details in party details screen) 

 

Purchase Ledger : Purchase A/c 

Name of Item : Hustle V2 Running Shoes 

Qty : 500 
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Rate : 1100 

Now select all items one by one and fill qty and rate. 

 

Accept Voucher 

माल को खिीदने के बाद खिीदे गए माल को Gateway of Tally से Stock Summary रिपोटड में देख 
सकते है। 

Goods Sales 

Q.2 ननम्न शलखखि माल नगद बेचा। 

Sr no Name of Item Unit Qty Rate 

1 Hustle V2 Running Shoes Pcs 200 1250 

2 CRYSTA PRO Walking Shoes Pcs 510 775 

3 MAGNITE Running Shoes Pcs 80 800 
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4 Defy Sneakers Pcs 50 525 

5 Cilia Mode Lux Sneakers  Pcs 700 849 

Goods Sales (Voucher Entry) 

Gateway of Tally>Transaction>Vouchers>Sales (F8) 

Voucher Mode : Item Invoice (Ctrl + H) 

Invoice No : 1 

Date : 1-4-2022 

Party : Cash 

 

Sales Ledger : Sales A/c 

Name of Item : Hustle V2 Running Shoes 

Qty : 200 

Rate : 1250 
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Now select all items one by one and fill qty and rate. 

 

Accept Voucher 

माल को बेचने के बाद Gateway of Tally से Stock Summary रिपोटड देख सकते है। 
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Use of Godowns/Locations and Transfer of Materials ( गोर्ाउन /लोकैशन का प्रयोग किना औि माल को 
स्थानतारित किना (– Tally Prime #13 

What is Godown or Location (गोिाउन या लोकैिन क्या है) 

Tally Prime में Godown या Location दोनों का मतलब एक ही है, Tally मे माल के िख-िखाि का भी 
दहसाब-ककताब िखा िा सकता है। व्यापाि मे िब कोई माल या िो मटेरियलस को खिीदते है, तो उसे 
विलभन्न स्थानों पि िखिाते है, िैसे- Stores, Hall, Room, Lot etc. या िब माल को ननलमडत किते है 
तो तैयाि माल को बैचेस के अनुसाि अलग-अलग िगह िखिाते है, िैसे- Lot1, Lot2, Lot3 आदद। 
Tally Prime में Godowns/Locations का इस्तेमाल इसी प्रकाि से माल का िख-िखाि किने के ललए 
ककया िाता है, जिससे हमे यह पता चल सके कक ककतना माल कहााँ िखा हुआ है। 

Tally Prime मे डर्फॉलट रूप से Main Location नाम से पहले से एक Godown/Location क्रीऐट होता 
है, अगि Godown/Location फीचि इस्तेमाल कि िहे है, औि खिीददािी किते िक्त Godown/Location 

लसलेक्ट नहीं ककया िाता है, तो माल डर्फॉलट रूप से Main Location मे स्टोि होता है। 

Tally में Godown/Location का इस्तेमाल कैसे किना है, इसके ललए एक उदाहिण लेते है। 



Uddan Computer Education Center LLP | +91 8932891001 | www.uddanedu.com 
 

  

+91 8932891001 | WWW.UDDANEDU.COM 71 

 

कंपनी रोहन टे्िसि से ननम्नशलखखि माल खरीदा िथा ननम्न लोकैिन पर रखवाया। 

Sr No Item Name Group Qty Rate Unit Location 

1 Acc Cement 750 370 Pkt Store-1 

2 Ambuja Cement 1000 365 Pkt Store-1 

3 Perfect Cement 1000 350 Pkt Store-2 

4 Acc-Gold Cement 500 410 Pkt Store-2 

5 Sakarni-40   POP 1000 800 Pkt Store-1 

6 Sakarni-20 POP 500 400 Pkt Store-2 

Inventory Masters Creation (इन्वेन्ट्ी माथ सि िैयार करना) 

उपिोक्त माल को खिीदने से पहले Inventory Masters (Stock Group, Stock Items, Units) तथा 
Ledgers तैयाि किेंगे। Inventory Masters क्या होते है तथा कैसे बनाए िाते है, यह िानने के ललए 
नीचे ददए गए ललकं पि जक्लक किें। 

Create Stock Groups 

Gateway of Tally>Create>Inventory Masters>Stock Group 

Sr No Group Name Under 

1 Cement Primary 

2 POP Primary 

Create Units 



Uddan Computer Education Center LLP | +91 8932891001 | www.uddanedu.com 
 

  

+91 8932891001 | WWW.UDDANEDU.COM 72 

 

Gateway of Tally>Create>Inventory Masters>Units 

Sr No Type Symbol Formal Name 

1 Simple Pkt Packet 

Create Stock Items 

Gateway of Tally>Create>Inventory Masters>Stock Item 

Sr No Item Name Stock Group Stock Category Unit 

1 Acc Cement Not Applicable Pkt 

2 Ambuja Cement Not Applicable Pkt 

3 Perfect Cement Not Applicable Pkt 

4 Acc-Gold Cement Not Applicable Pkt 

5 Sakarni-40   POP Not Applicable Pkt 

6 Sakarni-20 POP Not Applicable Pkt 

Create Godowns/Locations 

Gateway of Tally>Create>Inventory Masters>Godown/Locations 

Sr No Name Under 

1 Store-1 Primary 

2 Store-2 Primary 

नोट – अगि ककसी गोर्ाउन के अदंि चाइलर् Godowns/Locations बनाने है, तो ननम्न तिह बना 
सकते है। इससे ककसी Godown/Location के अदंि कई अन्य Godowns/Locations को मैनेि कि 
सकते हैं। 
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Sr No Name Under 

1 Lot-1 Store-1 

2 Lot-2 Store-1 

Create Ledgers 

Gateway of Tally>Create>Accounting Masters>Ledgers 

Sr No Ledger Name Under 

1 Mohan Traders Sundry Creditor 

2 Purchase A/c Purchase Account 

3 Sales A/c Sales Account 

मास्टसड तथा लेिसड तैयाि किने के बाद ऊपि ददए गए उदाहिण के अनुसाि माल को खिीदने के ललए 
Purchase Voucher में एंट्री किेंगे। 

Purchase Voucher Entry with Godowns/Locations (गोिाउन/लोकैिन के साथ माल खरीदना) 

Gateway of Tally>Transactions>Vouchers>Purchase (F9) 

Voucher Mode : Item Invoice (Ctrl + H) 

Invoice No : 1 (Bill No) 

Date : 1-4-2022 (Bill Date) 

Party : Rohan Traders (Fill the details in party details screen) 
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Purchase Ledger : Purchase A/c 

Name of Item : Acc 

Godown/Location : Store-1 

Qty : 750 

Rate : 370 
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Accept 

इसके बाद सभी Items को एक-एक किके सलेक्ट किेंगे तथा उनके Godowns/Locations, Qty ि 
Rate दिड किेंगे औि िाउचि Accept किेंगे। 
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Accept Voucher 

Checking Godown/Location Report (गोिाउन/लोकैिन की ररपो ि देखना) 

माल को खिीदने के बाद खिीदे गए माल को Gateway of Tally से Stock Summary रिपोटड में देख 
सकते है, तथा Godown के अनुसाि माल को देखना है, कक ककतना माल कहााँ िखा हुआ है तो उसके 
ललए ननम्न तिह से देख िकते हैं। 

Gateway of Tally>Display More Reports>Inventory Books>Godowns/Locations 



Uddan Computer Education Center LLP | +91 8932891001 | www.uddanedu.com 
 

  

+91 8932891001 | WWW.UDDANEDU.COM 77 

 

 

Transfer of Materials (माल को थथानिाररि करना) 

Transfer of Material का मतलब माल को एक िगह (Godowns/Locations) से दसूिी िगह भेिना। 
Tally मे Transfer of Material फीचि का उपयोग किके विलभन्न Godowns/Locations पि Stock या 
माल को Transfer ककया िाता है। इसे एक उदाहिण से समझते है। 

ननम्नशलखखि माल Store-1 से Store-3 मे भेजा। 

Sr No From Godown/Location Item Name Qty To Godown/Location 

1 Store-1 Acc 100 Store-3 

2 Store-1 Ambuja 200 Store-3 

उपयुडक्त माल को Store-3 मे Transfer किने के ललए पहले Store-3 नाम से Godown/Location 

बनाएंगे। Godown/Location कैसे बनाते है, यह ऊपि बताया िा चुका है। उसके बाद माल को 
Transfer किने की एंट्री बनाएंगे। 
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Transfer of Materials Entry (माल स्थानांतरित किने की एंट्री( 
Transfer of Materials की Entry ननम्न Path के अनुसाि बनाएंगे। 

Gateway of Tally>Transactions>Vouchers>Stock Journal (Alt+F7) 

Stock Journal Voucher का उपयोग माल को Transfer किने के ललए ककया िाता है, यह िाउचि 
Source औि Destination दो भागों मे बटा होता है। Source साइर् मे िह Godown/Location लसलेक्ट 
किते है िहां से माल भेिना है, तथा Destination साइर् मे िह Godown Location लसलेक्ट किते है 
िहां माल िाएगा। 

िाउचि Open होने के बाद Source साइर् मे ननम्न तिह से डर्टेलस भिेंगे। 

Name of Item : Acc 

Godown/Location : Store-1 

Qty : 100 

Name of Item : Ambuja 

Godown/Location : Store-1 

Qty : 200 

अब Destination साइर् मे इसी तिह डर्टेलस भिेंगे, केिल Godowns/Locations को बदलेंगे। 

Name of Item : Acc 

Godown/Location : Store-3 

Qty : 100 

Name of Item : Ambuja 

Godown/Location : Store-3 

Qty : 200 

डर्टेलस भिने के बाद िाउचि को Accept कि लेंगे िो ननम्न तिह ददखेगा। 
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Sales with Godowns/Locations (गोिाउन/लोकैिन के साथ माल बेचना) 

अगि कंपनी मे एक से अध्क Godowns/Locations पि माल िखा हुआ है, तो उसे अलग-अलग 
Godowns/Locations से बेचा िा सकता है। इसे नीचे ददए गए उदाहिण से समझते हैं। 

ववजय को Store-2 से 100 Pkt Perfect Cement Rs. 375 के भाव से बेचा। 

Sales Voucher Entry (सेल िाउचि एंट्री( 
Gateway of Tally>Transaction>Vouchers>Sales (F8) 

Voucher Mode : Item Invoice (Ctrl + H) 

Invoice No : 1 (Bill No) 

Date : 1-4-2022 (Bill Date) 

Party : Vijay (Fill the details in party details screen) 

Sales Ledger : Sales A/c 

Name of Item : ACC 
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Godown/Location : Store-2 

Qty : 100 

Rate : 375 

Accept Voucher 

माल सेल किने के बाद Gateway of Tally>Display More Report>Inventory 

Books>Godowns/Locations से Stock चेक कि सकते हैं, कक माल को सेल किने के बाद ककस 
Godown/Location पि ककतना माल बचा है। 

Point of Sale (POS) Invoice in Tally Prime (पॉइंट ऑफ सेल का उपयोग कैसे किें  (– Tally Prime #15 

Point of Sale एक िीटेल बबललगं प्रकक्रया है, Point of Sale मे अलग-अलग प्रकाि की कीमत, ऑफि ि 
भुगतान का माध्यम ददया िाता है। िैसे- नगद भुगतान, बैंक भुगतान, के्रडर्ट कार्ड/र्बेबट कार्ड से 
भुगतान आदद। इस प्रकाि के सभी भुगतानों को एक साथ ककया िा सकता है। इसके ललए इसमे एकल 
भुगतान पद््नत या मलटीपल भुगतान पद््नत को अपनाया िाता है। Point of Sale हमे माल की 
बबक्री के समय इन्िाइस बनाने की अनुमनत प्रदान किता है। पॉइंट ऑफ सेल की सहायता से कुछ ही 
िणो मे बबल बना कि वप्रटं कि सकते है। 

Point of Sale Invoice Creation (पॉइं  ऑफ सेल इन्वाइस बनाना) 

Gateway of Tally>Masters>Create>Voucher Types>Create 

 Name : इस फीलर् मे POS Invoice नाम एंटि किे। 
 Type of Voucher : इस फीलर् मे Sale िाउचि सलेक्ट किे। 
 Method of Voucher Numbering : Automatic सलेक्ट किे। 
 Used for POS Invoicing : इस फीलर् को Yes सेट किे। 
 Print Message 1 : Thanks for Shopping 
 Print Message 2 : Visit Again 

 Default Title to Print : Invoice ललखे या कंपनी का नाम भी ललख सकते है। 
 Declaration : यह फीलर् Yes सेट किे, इस फीलर् मे ननयम, शते कोई संदेश ललख सकते है। 
 बाकी सभी ऑतशन डर्फॉलट सेट िहने दे औि िाउचि Accept कि लें। 
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Point of Sale Invoice Entry (पॉइं  ऑफ सेल इन्वाइस एंट्ी बनाना) 

पॉइंट ऑफ सेल िाउचि तैयाि किने के बाद हम POS िाउचि मे एंट्री कि सकते है। िो भी माल 
बेचना है िह स्टॉक मे होना चादहए। 

Gateway of Tally>Vouchers>F8>POS Invoice      
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उपिोक्त िाउचि मे की गयी एंट्री का विििण ननम्न प्रकाि है। 

 Godown : इस फीलर् मे Godown का नाम दिड किे िहा से माल बेचना है। 
 Party Name : चंूकक भुगतान नगद होता है तो पाटी नाम ने Not Applicable िखे। या कोई 

र्बेबटि पाटी लसलैक्ट कि सकते है। 
 Sales Ledger : इस फीलर् मे Sales सलेक्ट किे। 
 Name of Item : इस फीलर् मे आइटम सलेक्ट किे। 
 Qty : इस फीलर् मे आइटम की मात्रा दिड किे। 
 Rate : इस फीलर् मे आइटम का मूलय दिड किे। 
 Gift Voucher : इस ऑतशन मे Gift Voucher नाम से )Sundry Debtor गु्रप के नीचे(  बना 

लेिि लसलैक्ट किे। यहा से नया लेिि बनाने के ललए Alt+C कंुिी का प्रयोग किे। 
 Credit/Debit Card Payment : यदद भुगतान के्रडर्ट /र्बेबट कार्ड द्िािा ककया िाता है तो 

इसमे बैंक अकाउंट लसलैक्ट किे। यहााँ से नया लेिि बनाने के ललए Alt+C कंुिी का प्रयोग किे 
तथा उसे Bank Account या Bank OCC गु्रप के नीचे िखे। 

 Cheque/DD : इस फीलर् मे बैंक अकाउंट सलेक्ट किे। जिस अकाउंट मे चेक या ड्राफ्ट द्िािा 
भुगतान प्रातत ककया िाएगा। 

 Cash : इस ऑतशन मे Cash Account सलेक्ट किे। 
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 Cash Tendered : इस फीलर् मे ग्राहक द्िािा ददया गया Cash की ्निालश दिड किे। 
 Bank Name : इस फीलर् मे ग्राहक के द्िािा दी गयी चेक का बैंक नाम दिड किे। 
 सभी डर्टेलस भिने के बाद िाउचि Accept किे, Accept किते ही बबल वप्रटं हो िाएगा। 

Point of Sale Invoice Bill 

 

Debit and Credit Note Voucher in Tally Prime (र्बेबट औि के्रडर्ट नोट िाउचि का इस्तेमाल कैसे किें  (– Tally 

Prime #16 

Debit Note Voucher (Alt+F5) 

इस िाउचि का इस्तेमाल तब ककया िाता है िब ककसी सतलायि से खिीदे गए माल को िापस ककया 
िाए। खिीदे गए माल को िापस किना Purchase Return या Return Outward कहा िाता है। इसकी 
एंट्री कैसे की िाती है ननम्न उदाहिण से समझते है। 

1. 1 अप्रैल 2022 – वििय बैटिी स्टोि से 20 पीस Luminous Battery 150 VA, ₹13000/pcs के 
भाि से खिीदी। 

2. 2 अप्रैल 2022 – वििय बैटिी स्टोि को 2 पीस Luminous Battery 150 VA डर्फेक्टेर् होने के 
कािण िापस ककया। 
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Entry 1- Purchase 

Gateway of Tally>Vouchers>Purchase (F9) 

 Date : 1-4-2022 (Press F2 Change Date) 
 Party Name : Vijay Battery Store 

 Party Details : इसमे पाटी डर्टेलस भिें। 
 Purchase Ledger : Purchase A/c 
 Name of Item : Luminous Battery 150 VA 
 Qty : 20 
 Rate : 13000 
 Accept voucher 

 

Entry 2 – Purchase Return 

Gateway of Tally>Vouchers>Debit Note (Alt+F5) 

 Date : 2-4-2022 (Press F2 Change Date) 
 Party Name : Vijay Battery Store 

 Party Details : इसमे पाटी डर्टेलस भिें। 
 Purchase Ledger : Purchase A/c 
 Name of Item : Luminous Battery 150 VA 
 Qty : 2 
 Rate : 13000 
 Accept voucher 
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नोट – एंट्री हो िाने के बाद Gateway of Tally से Stock Summary Report चेक किेंगे तो रिटनड ककया 
गया माल स्टॉक मे से कम हो िाएगा, तथा पाटी की लायबबललटी भी रिटनड माल की कीमत के बिाबि 
कम हो िाएगी। 

Credit Note Voucher (Alt+F6) 

इस िाउचि का इस्तेमाल तब ककया िाता है िब ककसी ग्राहक ने बेचे गए माल को िापस ककया हो। 
इसे Sales Return या Return Inward भी कहते है। इसकी एंट्री कैसे की िाती है ननम्न उदाहिण से 
समझते है। 

1. 1 मई 2022 – मोहन बैटिी सविडसेज को 5 पीस Luminous Battery 150 VA, ₹13500/pcs के 
भाि से बेचा। 

2. 2 मई 2022 – मोहन बैटिी सविडसेज से 1 पीस Luminous Battery 150 VA िापस प्रातत ककया। 
Entry 1- Sales 

Gateway of Tally>Vouchers>Sales (F8) 

 Date : 1-5-2022 (Press F2 Change Date) 
 Party Name : Mohan Battery Services 

 Party Details : इसमे पाटी डर्टेलस भिें। 
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 Sales Ledger : Sales A/c 
 Name of Item : Luminous Battery 150 VA 
 Qty : 5 
 Rate : 13500 
 Accept voucher 

 

Entry 2- Sales Return 

Gateway of Tally>Vouchers>Credit Note (Alt+F6) 

 Date : 2-5-2022 (Press F2 Change Date) 
 Party Name : Mohan Battery Services 

 Party Details : इसमे पाटी डर्टेलस भिें। 
 Sales Ledger : Sales A/c 
 Name of Item : Luminous Battery 150 VA 
 Qty : 1 
 Rate : 13500 
 Accept voucher 
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नोट – एंट्री हो िाने के बाद Gateway of Tally से Stock Summary Report चेक किेंगे तो रिटनड आया 
माल स्टॉक मे अपर्टे हो िाएगा, साथ ही पाटी का बकाया बैलन्स भी। 

Use of Bill-wise Details in Tally (टैली मे Bill-wise details का उपयोग कैसे किें  (– Tally Prime #17 

Bill-wise details क्या है? 

Tally Prime में टे्रडर्गं ि नॉन-टे्रडर्गं खातों के ललए प्रत्येक बबल को टै्रक ककया िा सकता है। Tally 

Prime इसके ललए Bill-wise Details फीचि की सुवि्ा प्रदान किता है। Bill-wise Details फीचि उ्ाि 
खिीद ि विक्रय के बबल बनाने के ललए उपयोग ककया िाता है, जिससे लेनदेन को टै्रक किना आसान 
होता है। 

Bill-wise Details के द्िािा खचों के बबलों का भुगतान, भुगतान की िाने िाली ककस्तों या प्रातत होने 
िाली िालशयों को आसानी से टै्रक कि सकते हैं।  

Bill-wise Details को सकक्रय करना 
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Bill-wise Details फीचि Tally Prime मे डर्फॉलट रूप से ऑन होता है, लेककन अगि यह फीचि नहीं आ 
िहा है तो इसे ननम्न तिह से ऑन कि सकते हैं। 

Gateway of Tally>Alt + K (Company)> F11 (Features)>Enable Bill-wise Details – Yes 

Bill-wise Details को लेजर मे सकक्रय करना 

जिस खाते मे Bill-wise Details को सकक्रय किना है उस लेिि को क्रीऐट किते समय Bill-wise 

Details को सकक्रय कि सकते हैं। 

 

Maintain balances bill-by-bill : इसे Yes सेट किने से लेिि मे Bill-wise Details सकक्रय हो 
िाएगा। 

Default credit period : इसमे डर्फॉलट रूप से पाटी के ललए के्रडर्ट पीिीअर् सेट कि सकते है, कक 
पाटी ककतने ददनों के बाद भुगतान किेगी। 

Check for credit days during voucher entry : इसे Yes सेट किने से िाउचि एंट्री किते समय 
एक िाननिंग आएगी अगि के्रडर्ट पीिीअर्, डर्फॉलट पीिीअर् से अध्क सेट ककया गया है। 

Bill-wise Details का उपयोग करके माल खरीदना 
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Q. Laxmi Electronics से 1-4-2022 को 10 pcs गोदरेज वाशिगं मिीन ₹16000/pcs के टहसाब से 
खरीदी। पेमें  30 टदनों के शलए उधार ककया िथा बबल Laxmi/01 नाम से प्राप्ि ककया। 

Voucher : Purchase (F9) 

Invoice Mode : Item invoice (Ctrl + H) 

 Date : 1-4-2022 (F2 for Change) 
 Party Name : Laxmi Electronics 
 Purchase Ledger : Purchase A/c 
 Name of Item : Godrej Washing Machine 
 Qty : 10 
 Rate : 16000 

 

Bill-wise details (आइटम की डर्टेलस पूिी होने के बाद Bill-wise Details की विरं्ो ओपन होगी 
जिसमे नीम तिह से डर्टेलस भिेंगे। 

 Method of Adj : New Ref 

 Name : Laxmi/01 (इसमे बबल का नाम या नंबि दिड किते हैं( 
 Due Date : 30 Days 
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सभी डर्टेलस भिने के बाद िाउचि एक्सेतट कि लेंगे औि इस तिह Bill-wise Details के द्िािा बबल 
तैयाि कि सकते हैं। 

Bill-wise details मे Method of Adj. क्या है? 

िाउचि एंट्री मे बबल बनाते समय Method of Adj. बबलों की भुगतान ि प्राजतत के ललए बलेन्स को 
एर्िस्टमेंट किने के ललए विलभन्न ऑतशन उपलब्् किाता है, िो इस प्रकाि हैं- 

1. Advance : इसका उपयोग तब ककया िाता है िब पाटी से एर्िांस मे पेमेंट ललया गया हो। 
2. Agst Ref : इसका उपयोग तब ककया िाता है िब बकाया बबलों की रिसीतट या पेमेंट की एंट्री 

की िाती है। 
3. New Ref : इसका उपयोग उ्ाि बबक्री ि खिीद के ललए किते है, जिसका पेमेंट बाद मे भुगतान 

ककया िाएगा। 
4. On Account : इसका उपयोग व्याि भुगतान या प्राजतत की एंट्री किने के ललए किते है। साथ 

ही उन एंट्री को भी ककया िा सकता है जिनके बािे मे स्योरिटी नहीं होती कक पाटी ने ककस 
बबल के ललए भुगतान ककया है। 

Bill-wise Details का उपयोग करके पा ी का बकाया पेमें  करना 

Q. 1-5-2022 को Laxmi Electronics का Laxmi/01 नाम से बकाया बबल ₹160000 अदा ककया। 
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Voucher : Payment (F5) 

Invoice Mode : Double Entry (Ctrl +H) 

 Dr : Laxmi Electronic 
 Amount : 160000 
 Bill-wise details for 
 Type of Ref : Agst Ref 

 Name : Laxmi/01 (यहााँ पेंडर्गं बबलस मे जिस बबल का पेमेंट होना है िह सलेक्ट किेंगे( 
 Due Date : 30 days (यह स्ितः सलेक्ट हो िाएगा( 
 Amount : इस फीलर् मे बलेन्स स्ितः अपर्ेट हो िाएगा। यदद पाटी ने पूिा पेमेंट नहीं ककया है 

तथा पाटी ककस्तों मे पेमेंट कि िही है, तो जितना पेमेंट ककया है िह अमाउन्ट दिड किे तथा 
बकाया बलेन्स के ललए नया बबल अपर्टे किें। 

 

 Cr : Cash 



Uddan Computer Education Center LLP | +91 8932891001 | www.uddanedu.com 
 

  

+91 8932891001 | WWW.UDDANEDU.COM 92 

 

 

सभी डर्टेलस भिने के बाद िाउचि को एक्सेतट कि लेंगे। इस तिह से Bill-wise details के अनुसाि 
पाटी का बकाया बबल भुगतान कि सकते हैं। 

Bill-wise Details के अनुसार बकाया बबलों की स ची देखना 

पादटडयों से ककए गए लेनदेन के बबलों को देखने के ललए कक कब ककस पाटी को पेमेंट किना है, औि 
कब ककस पाटी से पेमेंट रिसीि किना है। इसे ननम्न तिह से देख सकते हैं। 

Gateway of Tally>Display more Reports>Statement of Accounts>Outstandings 

आउट्स्टैजन्र्ंग के द्िािा बबलों को ननम्न प्रकाि से देखा िा सकता है। 

1. Receivables : यहााँ से उन बबलों की सूची देख सकते है जिनसे बकाया रिसीि किना है। 
2. Payables : यहााँ से उन बबलों की सूची देख सकते है जिनका बकाया पेमेंट किना है। 
3. Ledger : यहााँ से लेिि के अनुसाि बकाया बबलों की सूची देख सकते हैं। 
4. Group : यहााँ से गु्रप के अनुसाि बकाया बबलों की सूची देखी िा सकती है। 

पेंडर्गं बबलों को उपिोक्त मेथर् के अनुसाि देखा िा सकता है तथा F2 कंुिी के द्िािा पीिीअर् 
बदलकि अलग-अलग र्टे के बबलों को एक साथ देखा िा सकता है। हम यह भी पता कि सकते है 
कक ककस पाटी की पेमेंट या रिसीि र्टे क्या है औि ककतने ददन ओिि हो चुके है। 
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How to Purchase and Sale Goods with GST in Tally Prime in Hindi (टैली प्राइम मे माल को GST के साथ कैसे 
खिीदे /बेचें ( #TallyPrime 28 

 

What is GST? 

GST को गुड्स एंर् सविडस टैक्स (Goods & Services Tax) के नाम से िाना िाता है। यह एक 
अप्रत्यि कि (Indirect Tax) होता है, िो माल ि सविडसेज को खिीदने ि बेचने पि लागू ककया िाता 
है। भाित सिकाि ने 2017 से पहले माल की खिीद-फिोख्त पि लगाए िाने िाले कई अप्रत्यि कि 
िैसे- उत्पाद शुलक (Excise Duty), िैट (Value Added Tax), सेिा कि (Service Tax) आदद को 
रितलेस कि केिल एक कि GST को लागू कि ददया है। माल औि सेिा कि (GST) अध्ननयम 29 

माचड 2017 को संसद में पारित ककया गया था औि 1 िुलाई 2017 को लागू ककया गया था। 

दसूिे शब्दों में कहें तो िस्तु औि सेिा कि (GST) को िस्तुओं औि सेिाओं की आपूनत ड पि लगाया 
िाता है। भाित में माल औि सेिा कि कानून एक व्यापक, बहु-स्तिीय, गंतव्य-आ्ारित कि है िो 
प्रत्येक मूलयि्डन पि लगाया िाता है। 

Member of GST Council ने िस्तुओं औि सेिाओं के ललए GST Rates िािी ककए है, लेककन समय-
समय GST Council के द्िािा व्यिसायों की मांग के अनुसाि GST Rates को कम या अध्क ककया 
िा सकता हैं। GST Rates को िस्तुओं औि सेिाओं के ललए HSN (Harmonized System 

Nomenclature) के आ्ाि पि सात स्लैब – 0%, 0.25%, 3%, 5%, 12%, 18% औि 28% मे बांटा 
गया है। 

How to Enable GST in Tally Prime? 

Tally Prime मे नई कंपनी क्रीऐट किने के बाद GST को इनैबल किने के ललए ऑतशन आता है, यहााँ 
से भी GST को ON ककया िा सकता है। औि यदद अगि कंपनी क्रीऐट किते िक्त GST फीचि को 
OFF िखा गया है तो ननम्न पाथ के अनुसाि इनैबल कि सकते हैं। 

Path : Gateway of Tally>Alt + K (Company)> 11 (Features) 

 Enable Goods and Services Tax (GST) : Yes 

GST को Yes किने पि GST Details की विरं्ो प्रदलशडत होती है, जिसे ननम्न प्रकाि से सेट किेंगे। 
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GST Registration Details 

 State – इसमे कंपनी का िाज्य लसलेक्ट किेंगे। 
 Registration Type – इसमे Registration Type लसलेक्ट किेंगे, Regular या Composition 

 Accessee of Other Territory – इस ऑतशन को Yes सेट किें, यदद व्यिसानयक इकाई ककसी 
अन्य टेिेटिी मे जस्थत हैं। 

 GST Applicable Form – इसमे िह तािीख र्ाले जिस तािीख से GST लागू किना है। 
 GSTIN/UIN – इसमे कंपनी का GST नंबि दिड किे। 
 Periodicity of GSTR1 – इसमे व्यापाि के टनडओिि के अनुसाि GSTR1 के ललए Monthly या 

Quarterly लसलेक्ट किें। 
Additional Features 

 Set/Alter GST rate details – अगि आप GST rate details मे बदलाि किना चाहते है, तो 
इसे Yes सेट किें। 

 Enable tax liability on advance receipts – यदद अड्िान्स प्राजततयों पि टैक्स कैलकुलेशन 
सकक्रय किना चाहते है, तो इस ऑतशन को Yes सेट किें। 

 Enable tax liability on reverse charge – यदद अन -िजिस्टर्ड र्ीलि से खिीददािी किने पि 
िीिसड चािड के ललए टैक्स कैलकुलेट किना चाहते हैं, तो इस ऑतशन को Yes सेट किें। 
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 Enable GST Classification – इस ऑतशन को Yes सेट किें, यदद GST Classification का 
उपयोग किना चाहते हैं। GST Classification के द्िािा Master GST rates बना सकते हैं। 

 Provide LUT/Bond details – यदद LUT (Letter of Undertaking)/Bond का इस्तेमाल किना 
चाहते है, तो उसकी डर्टेलस इंटि किने के ललए इस ऑतशन को Yes सेट किें। 

GST Details 

 e-Way Bill applicable – यदद e-Way Bill फीचि का इस्तेमाल किना चाहते हैं, तो इस ऑतशन 
को Yes सेट किें। 

 Applicable from – इसमे e-Way Bill लागू ककए िाने की तािीख दिड किें। 
 Threshold limit includes – इसमे e-Way Bill के ललए Threshold limit की िैलयू लसलेक्ट 

किें। 
 Threshold limit – इसमे e-Way Bill के ललए Threshold limit की िैलयू दिड किें। 
 Applicable for intrastate – इस ऑतशन को Yes सेट किें, यदद e-Way Bill अपने िाज्य के 

ललए िािी किना चाहते हैं। 
 Threshold limit – इसमे e-Way Bill के ललए Threshold limit की िैलयू दिड किें। 
 Print e-Way Bill with Invoice – यदद इन्िाइस के साथ e-Way Bill वप्रन्ट किना चाहते हैं, तो 

इस ऑतशन को Yes सेट किें। 
 e-Invoicing applicable – यदद Electronic Invoice िािी किना चाहते हैं, तो इस ऑतशन को 

Yes सेट कि डर्टेलस इंटि किें। 
 इसके बाद Details को Accept कि लें। 

GST Details की सभी डर्टेलस भिने के पश्चात स्क्रीन को Accept (Ctrl+A) कि लें। इस तिह कंपनी 
मे GST एजक्टिेट हो िाएगा। 

How to Create/Update GST Details 

Path : Gateway of Tally>Create>GST Details 

उपिोक्त पाथ के अनुसाि िाने पि GST Details की विरं्ो खुलेगी, इसमे GST डर्टेलस को क्रीऐट/अपर्ेट 
कि सकते हैं। 

Creating GST Classification 
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GST Classification के अतंगडत विलभन्न GST rates का सेटअप बनाते हैं औि इनका उपयोग आइटम, 

गु्रप आदद के ललए GST Rate डर्फाइन किने के ललए कि सकते हैं। GST Classification को एक से 
अध्क भी बनाया िा सकता है, जिसके अतंगडत माल के विलभन्न िेट नन्ाडरित कि सकते हैं। िब भी 
हम कोई गु्रप या आइटम क्रीऐट किते है तो उसके GST Rates को GST Classification के अनुसाि 
सेट कि सकते है। औि इन्ही GST Classification का इस्तेमाल Stock Group या Stock Items के 
GST Rates डर्फाइन किने के ललए कि सकते हैं। GST Classification को ननम्न पाथ के द्िािा 
क्रीऐट कि सकते हैं। 

Path : Gateway of Tally>Create>GST Classification 

 

GST Classification Creation 

GST Classification विरं्ो ओपन किने के बाद F12 पे्रस कि ननम्न ऑतशन को Yes किें। 

 Allow HSN/SAC details – Yes 
 Set types of goods – Yes 
 Select Valuation Type – Yes 
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 Show all GST Tax Types – Yes 

उपिोक्त ऑतशन को Yes किने के बाद िानकारियों को ननम्न तिह से भिें। 

 Name – इसमे Classification का नाम टाइप किें। Ex – Computer & Laptops 

HSN/SAC Details 

 Description – इसमे माल िो खिीदेंगे /बेचेंगे उसका विििण दिड कि सकते हैं।  

 HSN/SAC – यदद िरूिी हो तो इसमे HSN िानकािी भिें। अगि ककसी कंपनी का सालाना 
टनडओिि 5 किोड़ से अध्क है तो उसे HSN/SAC िानकािी देना िरूिी होता है। HSN का पूिा 
नाम Harmonized System Nomenclature होता है, यह चाि या छः डर्जिट का कोर् होता है, 

िो दनुनया भि मे 5000 से अध्क उत्पादों की पहचान किता है। HSN Code उत्पादों को 
व्यिजस्थत रूप से िगीकृत किने में मदद किता है। Ex- Automatic Data Processing 

Machines & Units (8471) 

 Is non-GST goods – अगि माल GST के अंतगडत आता है तो इसे No सेट किें। 
 Nature of Transaction – यदद िरूिी हो तो इसमे Transaction Nature लसलेक्ट कि सकते 

हैं, नहीं तो इसे Not Applicable िखें। 
Tax Details 

 Taxability – इसमे माल के ललए Taxability ऑतशन को लसलेक्ट किें। 
 Tax Type – इसमे माल के ललए िो Tax Rate देना है िह Integrated Tax मे दिड किें, 

Central Tax ि State Tax दोनों Integrated Tax के आ्े होते है यह ऑटोमैदटक दिड हो 
िाएंगे। 

 Cess – यह एक प्रकाि का उपकि होता है, िो मुख्य टैक्स के ऊपि लगाया िाता हैं। अगि कोई 
उपकि चुका िहे हैं तो उसे दिड किें। 

सभी डर्टेलस कफल किने के बाद GST Classification स्क्रीन को Accept कि लें। इस तिह से GST 

Classification क्रीऐट हो िाएगा। 

Creating GST Ledgers 

Ledgers Under Type of Duty/Tax Tax Type 

CGST Duty & Taxes GST Central Tax 
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SGST Duty & Taxes GST State Tax 

IGST Duty & Taxes GST Integrated Tax 

Path : Gateway of Tally>Create>Ledgers 

 Name : इसमे GST लेिि का नाम टाइप किें। 
 Under : इसमे Duty & Taxes लसलेक्ट किें। 
 Types of Duty : इसमे GST लसलेक्ट किें। 
 Tax Type : इसमे Tax का टाइप लसलेक्ट चुने, इसे उपिोक्त टेबल के अनुसाि लसलेक्ट किें। 
 Maintain bill by bill : इसे No िहने दें। 
 Percentage of Calculation : इसे 0% सेट िहने दें। 
 Rounding Method : इसे Not Applicable िखें। 

What is CGST, SGST and IGST? 

CGST : CGST का पूणड रूप Central Goods and Services Tax है, इसे कें द्र सिकाि द्िािा लागू औि 
एकबत्रत ककया िाता है। CGST ने पहले लागू ककए िाने िाले कें द्रीय कि िैसे – Central Sales Tax, 

Export Duty, Excise Duty आदद को बदल ददया है। CGST की दि SGST की दि के समान होती है। 
िब माल को िाज्य के अदंि खिीदा/बेचा िाता है तो CGST लगाया िाता है। 

SGST : SGST का पूणड रूप State Goods and Services Tax है, इसे िाज्य सिकाि द्िािा एकबत्रत 
औि िमा ककया िाता है। SGST ने माल या सेिाओं से िुड़ ेलेनदेन पि VAT, Cesses, Surcharges, 

Entry Tax, Luxury Tax आदद वपछले State-Level किों को बदल ददया है। िब माल या सविडस को 
िाज्य के अदंि खिीदा/बेचा िाता है तो CGST के साथ SGST भी लगाया िाता है। 

IGST : IGST का पूणड रूप Integrated Goods and Services Tax है। इसे कें द्र सिकाि एकबत्रत किती 
है, लेककन कें द्र सिकाि औि संबंध्त िाज्य सिकािें दोनों इसे लागू किती हैं। कें द्र सिकाि Tax Collect 

किने के बाद उस दहस्से को वितरित किेगी, िो संबंध्त िाज्य की कें द्र औि िाज्य सिकािों के साथ 
समझौते के अनुसाि पूिडनन्ाडरित हुआ हो। IGST दि की गणना SGST औि CGST दिों के योग के 
बिाबि होती है। िब माल या सविडस को िाज्य के बाहि खिीदा/बेचा िाता है तो IGST लगाया िाता 
है। 

Creating Purchase/Sales Ledgers under GST in Tally Prime 
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Ledgers Name Under Is GST Applicable Set/Alter GST Details Type of Supply 

Purchase A/c Purchase Account Applicable No Goods 

Sales A/c Sales Account Applicable No Goods 

Path : Gateway of Tally>Create>Ledgers 

 Name : इसमे Purchase/Sales लेिि का नाम टाइप किें। 
 Under : इसमे Purchase लेिि के ललए Purchase Account तथा Sales लेिि के ललए Sales 

Account गु्रप लसलेक्ट किें। 
 Type of Ledger : इसमे Not Applicable सेट िखें। 
 Is GST Applicable : इसे Applicable सेट किें, यदद लेिि मे GST चालू किना चाहते हैं। 
 Set/Alter GST Details : इसे No सेट िहने दें। 
 Type of Supply : इसमे Goods ऑतशन लसलेक्ट किें, यदद आप माल की िगह Service 

खिीद /बेच िहे हैं तो इसमे Service लसलेक्ट किें। 
 बाकी सभी ऑतशन को डर्फॉलट िखकि लेिि Accept (Ctrl + A) कि लें। 

Purchase/Sales लेिसड को बनाने के बाद माल को खिीदने/बेचने के ललए पाटी के लेिसड बनाएंगे, 

जिनसे माल खिीदना/बेचना है। 

Creating Parti Ledgers 

अगि GST के साथ माल खिीदना/बेचना है तो पाटी का लेिि बनाते िक्त उसकी GST डर्टेलस िैसे – 
िाज्य, एड्रसै, िीएसटी नंबि, िजिस्टे्रशन टाइप आदद भिना िरूिी होता है। ऐसा इसललए ताकक पता चल 
सके कक िह लोकल पाटी है या इन्टिस्टेट पाटी है, औि उसी के अनुसाि GST लागू ककया िाएगा। 

अगि पाटी के लेिि मे GST डर्टेलस को अपर्टे नहीं किते है, तो िब भी उस पाटी से माल 
खिीदते/बेचते हैं तो टै्रन्सैक्शन किते िक्त हि बाि पाटी का अकाउंट लसलेक्ट किते ही GST डर्टेलस 
भिनी होती हैं। अगि GST डर्टेलस नहीं भिेंगे तो Bill Amount पि GST नहीं लागू होगा। हि बाि 
GST डर्टेलस भिना न पड़,े इसललए पाटी का लेिि क्रीऐट किते िक्त ही GST डर्टेलस को अपर्टे कि 
देते है। नीचे बताए गए मेथर् के अनुसाि पाटी का लेिि बना सकते है। 

Path : Gateway of Tally>Create>Ledgers 
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 Name : इसमे पाटी का नाम टाइप किें। 
 Under : इसमे पाटी का टाइप चुने िैसे – Sundry Creditor या Sundry Debtor 

 State : इसमे पाटी का िाज्य चुने। 
 Country : इसमे पाटी का देश चुने। 
 Pin Code : इसमे पाटी का वपन कोर् दिड किें। 
 Registration Type : इसमे पाटी का िजिस्टे्रशन टाइप लसलेक्ट किें िैसे – Regular या 

Composite 

 GSTIN/UIN : इसमे पाटी का िजिस्टे्रशन नंबि भिें। 
 सभी डर्टेलस भिने के बाद बाकी सभी ऑतशन को डर्फॉलट िहने दें औि लेिि को Accept कि 

लें। 
पाटी के लेिसड को बनाने के बाद माल को खिीदने/बेचने के ललए उनके Stock Groups ि Stock 

Items बनाने होंगे जिसे ननम्न प्रकाि से बनाएंगे। 

Creating Stock Groups under GST in Tally Prime 

Group Name Under Should Quantity of items be added Set/Alter GST Details 

Laptops Primary Yes Yes 

Desktops Primary Yes Yes 

Path : Gateway of Tally>Create>Stock Groups 

 Name : इसमे Group का नाम ललखें। 
 Under : इसमे Primary लसलेक्ट किें। 
 Should Quantity of items be added : इसे Yes सेट किें। 
 Set/Alter GST Details : अगि Stock Group के ऊपि GST Rate लागू किना चाहते हैं तो इसे 

Yes set किें। इसको Yes किने पि GST Details for Stock Group की नई विरं्ो खुलेगी। इसमे 
Classification फीलर् मे Computer & Laptops नाम से बनाया गया GST Classification 

लसलेक्ट किें। ऐसा किने से Group के GST Rate बनाए गए GST Classification Rate के 
अनुसाि सेट हो िाएंगे। 
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 अगि Stock Group के GST Rate, GST Classification के अनुसाि सेट नहीं किना चाहते हैं 
तो Classification फीलर् मे Undefined लसलेक्ट किें। ऐसा किने से आप गु्रप के नए GST 

Rates सेट कि सकते हैं। 
 Stock Group पि अगि GST Rates लागू कि देते है तो, Group के अतंगडत जितने भी Stock 

Items होंगे उन सभी पि समान GST Rates लागू हो िाएंगे तथा Stock Items के ललए अलग 
से GST Rates नहीं सेट किने होंगे। 

 Stock Group के ललए GST Details भिने के बाद इसे Accept (Ctrl+A) कि लें। 
Stock Group बनाने के बाद अब ननम्न मेथर् के अनुसाि Stock Items क्रीऐट किेंगे। 

Creating Stock Items under GST 

Item Name Under Unit GST Applicable Set/Alter GST Details Types of Supply 

HP Core i7 11th Gen 14″ laptop Laptops Pcs Applicable No Goods 

Accer Core i5 10th Gen 15″ laptop Laptops Pcs Applicable No Goods 

Lenovo Core i3 4GB 1TB desktop Desktops Pcs Applicable No Goods 

Path : Gateway of Tally>Create>Stock Items 

 Name : इसमे Stock Item का नाम ललखें। 
 Under : इसमे उपिोक्त टेबल के अनुसाि Stock Item के ललए Group लसलेक्ट किें। 
 Unit : इसमे Stock Item का Unit लसलेक्ट किें। नया यूननट Alt+C पे्रस किके बना सकते हैं। 
 GST Applicable : इसमे Applicable सेट किें। यदद Stock Item पि GST नहीं लागू किना 

चाहते है, तो इसे Not Applicable सेट किें। 
 Set/Alter GST Details : इस ऑतशन के अतंगडत कुछ बातें ध्यान देने योग्य है, िैसे – अगि 

Stock Group मे GST Rate को लागू ककया गया है औि िही GST Rates Stock Items के 
ललए भी लागू किना चाहते है, तो इसे No िहने दें। क्योंकक अगि Stock Group पि GST Rates 

को लागू ककया गया है तो उस Stock Group के अतंगडत जितने भी Stock Items होंगे सभी पि 
GST Rates स्ितः ही लागू हो िाएंगे। 
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 अगि Stock Group पि GST Rates लागू ककया गया है औि उस गु्रप के अतंगडत ककसी Stock 

Item पि कोई अन्य GST Rate लागू किना है, तो Set/Alter GST Details ऑतशन को Yes सेट 
किके Stock Item के ललए नए GST Rate लागू कि सकते हैं। ऐसा किने से Stock Item के 
ललए Stock Group के GST Rate ओििाडइर् )Override) हो िाएंगे। 

 अगि Stock Group पि GST Rates नहीं सेट ककए गए हैं तो Stock Item के ललए GST Rates 

को Set/Alter GST Details : Yes किके कि सकते हैं। 
 Set/Alter GST Details को Yes किने पि GST Details for Stock Item की नई विरं्ो खुलेगी। 

इसमे Classification फीलर् मे बनाए गए GST Classification को लसलेक्ट कि सकते हैं; िैसे 
– Computer & Laptops. ऐसा किने से Stock Item के GST Rate बनाए गए GST 

Classification Rate के अनुसाि सेट हो िाएंगे। 
 अगि Stock Item के GST Rate, GST Classification के अनुसाि सेट नहीं किना चाहते हैं तो 

Classification फीलर् मे Undefined लसलेक्ट किें। ऐसा किने से आप Stock Item के नए GST 

Rates सेट कि सकते हैं। 
 Stock Item की GST Details भिने के बाद इसे Accept (Ctrl+A) कि लें। 

Stock Items बनाने के बाद अब माल को खिीदने/बेचने के ललए ननम्न उदाहिण लेकि 
Purchase/Sales एंट्री बनाएंगे। 

Passing Purchase Entry Under GST in Tally Prime 

GST के साथ माल को खिीदने के ललए Intrastate Purchase औि Interstate Purchase से संबंध्त 
ननम्न दो उदाहिण लेते हैं। 

Intrastate Purchase (िाज्य के भीति क्रय( 
Example : 

1-4-2022 को Excel Computers (Local Party) से ननम्न माल उ्ाि खिीदा। 

Items Qty Rate 

HP Core i7 11th Gen 14″ laptop 20 65000 
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Accer Core i5 10th Gen 15″ laptop 15 46000 

Entry : 

Path : Gateway of Tally>Vouchers>Purchase (F9) 

 Voucher Mode : िाउचि ओपन किने के बाद सुननजश्चत किें कक Item Invoice Mode सकक्रय 
हो, इसे Ctrl + H से चेंि कि सकते हैं। 

 Date : 1-4-2022, िाउचि र्टे दिड किें। 
 Party A/c Name : इसमे पाटी का खाता लसलेक्ट किें, जिस पाटी से माल खिीदना हैं। अगि 

सौदा नगद हुआ है तो Cash लसलेक्ट किें, अगि उ्ाि है तो पाटी का खाता लसलेक्ट किें। पाटी 
का खाता लसलेक्ट किने के बाद Order ि Receipt Details कफल किने के ललए विरं्ो ओपन 
होगी, जिसमे डर्टेलस िरूिी डर्टेलस भिकि Accept कि लें। इसके बाद Party Details भिने के 
ललए नई विरं्ो ओपन होगी, इसमे पाटी का Address, State, GST No आदद भिकि Accept कि 
लें। अगि पाटी का लेिि बनाते िक्त पाटी डर्टेलस भि दी गई थीं तो डर्टेलस ऑटोमैदटक कफल 
हो िाएंगी। 

 Purchase Ledger : इसमे Purchase Account लसलेक्ट किें। 
 Name of Item : Stock Item लसलेक्ट किें। 
 Quantity : इसमे Item की मात्रा दिड किें। 
 Rate : इसमे Stock Item का मूलय दिड किें। 
 सभी Items की डर्टेलस भिने के बाद GST Ledger लसलेक्ट किेंगे। Items की ललस्ट पूणड होने 

के पश्चात एक बाि Enter पे्रस किके GST Ledgers लसलेक्ट कि सकते हैं। 
 अगि खिीददिी लोकल पाटी से यानन िाज्य के भीति )Intrastate) की गई है तो GST Ledgers 

CGST ि SGST लसलेक्ट किेंगे। अगि खिीददिी िाज्य के बाहि )Interstate) की गई है तो 
GST Ledger IGST लसलेक्ट किेंगे। इससे GST अमाउन्ट ऑटोमैदटक कैलकुलेट होकि आ 
िाएगा। 

 सभी डर्टेलस भिने के पश्चात िाउचि को Accept (Ctrl+A) कि लेंगे। 
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Interstate Purchase (िाज्य के बाहि क्रय( 
Example : 

1-4-2022 को Dev Computers (Interstate Party) से ननम्न माल नगद खिीदा। 

Items Qty Rate 

Lenovo Core i3 4GB 1TB desktop 10 22000 

Entry : 

Path : Gateway of Tally>Vouchers>Purchase (F9) 

 Voucher Mode : Item Invoice Mode (Ctrl + H) 

 Date : 1-4-2022, िाउचि र्टे दिड किें। 
 Party A/c Name : Cash चुने, अगि सौदा नगद ककया गया है। अगि सौदा उ्ाि है तो इसमे 

पाटी का खाता लसलेक्ट किें। Cash लसलेक्ट किने के बाद पाटी डर्टेलस मे Name, Address, 

State, GST No, Registration Type आदद डर्टेलस भिकि Accept कि लें। 
 Purchase Ledger : इसमे Purchase Account लसलेक्ट किें। 
 Name of Item : Lenovo Core i3 4GB 1TB desktop, Stock Item लसलेक्ट किें। 
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 Quantity : 10, इसमे Item की मात्रा दिड किें। 
 Rate : 22000, इसमे Stock Item का मूलय दिड किें। 
 सभी Items की डर्टेलस भिने के बाद GST Ledger लसलेक्ट किें। Items की ललस्ट पूणड होने के 

पश्चात एक बाि Enter पे्रस किके GST Ledgers लसलेक्ट कि सकते हैं। 
 अगि खिीददिी इन्टिस्टेट पाटी से यानन िाज्य के बाहि )Interstate) से की गई है, तो GST 

Ledger IGST लसलेक्ट किेंगे। इससे GST अमाउन्ट ऑटोमैदटक कैलकुलेट होकि आ िाएगा। 
 सभी डर्टेलस भिने के पश्चात िाउचि को Accept (Ctrl+A) कि लेंगे। 

 

Passing Sales Entry Under GST in Tally Prime 

GST के साथ माल को बेचने के ललए Intrastate Sales औि Interstate Sales से संबंध्त ननम्न दो 
उदाहिण लेते हैं। 

Intrastate Sales (िाज्य के भीति विक्रय( 
Example : 

2-4-2022, Vinay Computer Shop (Local Party) को ननम्न माल उ्ाि बेचा। 

Items Qty Rate 
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Lenovo Core i3 4GB 1TB desktop 10 26000 

HP Core i7 11th Gen 14″ laptop 8 71000 

Entry : 

Path : Gateway of Tally>Vouchers>Sales (F8) 

 Voucher Mode : Item Invoice Mode (Ctrl + H) 

 Date : 2-4-2022, िाउचि र्टे दिड किें। 
 Party A/c Name : Vinay Computer Shop, इसमे पाटी का खाता लसलेक्ट किें, जिस पाटी से 

माल खिीदना हैं। पाटी का खाता लसलेक्ट किने के बाद Order ि Dispatch Details कफल किने 
के ललए विरं्ो ओपन होगी, जिसमे डर्टेलस िरूिी डर्टेलस भिकि Accept कि लें। इसके बाद 
Party Details भिने के ललए नई विरं्ो ओपन होगी, इसमे पाटी का Name, Address, State, 

GST No, Place of supply आदद िानकािी भिकि Accept कि लें। अगि पाटी का लेिि बनाते 
िक्त पाटी डर्टेलस भि दी गई थीं तो डर्टेलस ऑटोमैदटक कफल हो िाएंगी। 

 Sales Ledger : इसमे Sales Account लसलेक्ट किें। 
 Name of Item : Lenovo Core i3 4GB 1TB desktop, Stock Item लसलेक्ट किें। 
 Quantity : 10, इसमे Item की मात्रा दिड किें। 
 Rate : 27000, इसमे Stock Item का मूलय दिड किें। 
 सभी Items की डर्टेलस भिने के बाद GST Ledger लसलेक्ट किें। Items की ललस्ट पूणड होने के 

पश्चात एक बाि Enter पे्रस किके GST Ledgers लसलेक्ट कि सकते हैं। 
 चंूकक खिीददिी िाज्य के भीति )Intrastate) की गई है, तो GST Ledgers CGST ि SGST 

लसलेक्ट किेंगे। इससे GST अमाउन्ट बबल के अनुसाि ऑटोमैदटक कैलकुलेट होकि आ िाएगा। 
 सभी डर्टेलस भिने के पश्चात अब िाउचि को Accept (Ctrl+A) कि लेंगे। 
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Intrastate Sales (िाज्य के बाहि विक्रय( 
Example : 

2-4-2022 को Dev Computers (Interstate Party) को ननम्न माल नगद बेचा। 

Items Qty Rate 

HP Core i7 11th Gen 14″ laptop 5 71000 

Accer Core i5 10th Gen 15″ laptop 15 50000 

Entry : 

Path : Gateway of Tally>Vouchers>Sales (F9) 

 Voucher Mode : Item Invoice Mode (Ctrl + H) 

 Date : 2-4-2022, िाउचि र्टे दिड किें। 
 Party A/c Name : Cash, अगि सौदा नगद ककया गया है, उ्ाि है तो इसमे पाटी का खाता 

लसलेक्ट किें। Cash लसलेक्ट किने के बाद पाटी डर्टेलस मे पाटी का Name, Address, State, 

GST No, Place of supply डर्टेलस आदद भिें। 
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 Sales Ledger : इसमे Sales Account लसलेक्ट किें। 
 Name of Item : इसमे Stock Item लसलेक्ट किें, पहले HP Core i7 11th Gen 14″ laptop 

लसलेक्ट किें कफि Accer Core i5 10th Gen 15″ laptop लसलेक्ट किें। 
 Quantity : इसमे Item की मात्रा दिड किें। 
 Rate : इसमे Stock Item का मूलय दिड किें। 
 सभी Items की डर्टेलस भिने के बाद GST Ledger लसलेक्ट किें। Items की ललस्ट पूणड होने के 

पश्चात एक बाद Enter पे्रस किके GST Ledgers लसलेक्ट कि सकते हैं। 
 अगि खिीददिी इन्टिस्टेट पाटी से यानन िाज्य के बाहि )Interstate) से की गई है, तो GST 

Ledger IGST लसलेक्ट किेंगे। इससे GST अमाउन्ट ऑटोमैदटक कैलकुलेट होकि आ िाएगा। 
 सभी डर्टेलस भिने के पश्चात अब िाउचि को Accept (Ctrl+A) कि लेंगे। 

 

Display GST Reports 

Tally Prime मे GST रिपोट्डस को ननम्न तिह से देखा िा सकता है। 

1. Alt+k पे्रस किे औि GSTR टाइप किें, इसके बाद GST Reports लसलेक्ट किें। 
2. Gateway of Tally>Display More Reports>GST Reports 

उपिोक्त दोनों मेथर् मे से ककसी के भी द्िािा GST रिपोट्डस को देखा िा सकता है। GST Reports के 
अतंगडत ननम्न ऑतशन प्रदलशडत होते हैं जिनके द्िािा GST Reports को देख सकते हैं। 
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1. GSTR-1 : इसके अतंगडत Sales से संबंध्त GST Reports तैयाि होती हैं। 
2. GSTR-2 : इसके अतंगडत Purchase से संबंध्त GST Reports तैयाि होती हैं। 
3. GSTR-3B : इसके अन्तगडत Tax से संबंध्त GST Reports तैयाि होती हैं। 

 

How to implement Payroll in Tally Prime in Hindi? (टैली प्राइम मे पैिोल का इस्तेमाल कैसे किें (#TallyPrime 

29 

  



Uddan Computer Education Center LLP | +91 8932891001 | www.uddanedu.com 
 

  

+91 8932891001 | WWW.UDDANEDU.COM 110 

 

What is Payroll? (पैरोल क्या होिा है) 

Implement Payroll in Tally Prime : पैिोल टैली प्राइम मे एक फीचि होता है, इसकी मदद से कंपनी 
मे काम किने िाले कमडचारियों की सैलिी मैनेिमेंट ककया िा सकता है। Payroll के अतंगडत 
कमडचारियों की Salary Details आसानी से क्रीऐट कि सकते हैं साथ ही Payroll की मदद से 
कमडचारियों की Attendance, Overtime तथा उनकी Payslip भी तैयाि कि सकते हैं। Payroll का 
इस्तेमाल बड़ ेपैमाने पि कमडचारियों की सैलिी मैनेिमेंट किने के ललए ककया िाता है। इसके द्िािा 
हिािों कमडचारियों का िेतन पेमेंट ि रिकॉर्ड आसानी से तैयाि ककया िा सकता है। तो चललए िानते है 
– How to implement Payroll in Tally Prime in Hindi? 

Payroll Activation in Tally Prime ( ैली प्राइम मे पैरोल सकक्रय करना) 

टैली प्राइम मे पैिोल फीचि को ननम्न तिह से सकक्रय (Active) ककया िा सकता है। 

Method 1 – 

Path : Gateway of Tally>Alt + K (Company)> F11 (Features) 

 Maintain Payroll : Yes 
Method 2 – 

Path : Gateway of Tally>Vouchers> F10 (Other Vouchers)>Payroll>Activate – Yes 

Note – अगि Payroll Voucher प्रदलशडत नहीं होता है, तो Show Inactive पि िाएं। 

उपिोक्त मे से ककसी भी मेथर् के द्िािा पैिोल फीचि ऑन हो िाएगा तथा Gateway of 

Tally>Create>Payroll के अतंगडत ननम्न ऑतशन देखने को लमलेंगे। 

 Employee Group 
 Employee 
 Units (Work) 
 Attendance/Production Type 
 Pay Heads 
 Payroll Voucher Type 
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नो  – अगि Cost Center औि Cost Category फीचि ऑन है, तो उपिोक्त ललस्ट मे Employee 

Category ऑतशन भी प्रदलशडत होगा। Employee Group क्रीऐट किते िक्त Employee Category मे 
Primary Cost Category चुन सकते हैं। 

Employee Group Creation (कमिचारी ग्रुप बनाना) 

Employee Group कमडचारियों की पोस्ट, िॉब िोल या उनके डर्पाट्डमेंट के आ्ाि पि बनाए िा सकते 
हैं। िैसे- Workers, Incharge, Accountant आदद। एक नए एम्तलोयी गु्रप को ककस प्रकाि से क्रीऐट 
किते हैं, यह नीचे बताया गया है। 

Path : Gateway of Tally>Create>Employee Group 

Name : Workers 

Under : Primary 

Define salary details : No 

 Name – इसमे एम्तलोयी के गु्रप का नाम टाइप किें। िैसे – Worker, Accountant आदद। 
 Under – इसमे Primary लसलेक्ट किें। 
 Define salary details – इसे Yes किने से Employee Group क्रीऐट किते समय ही 

Employee Group की सैलिी डर्फाइन कि सकते हैं, बाद मे इस Group के अदंि क्रीऐट ककए 
गए सभी कमडचारियों की सैलिी इसी Group से कॉपी कि सकते है। लेककन Salary details 

ऑतशन के द्िािा इसे बाद मे भी ककया िा सकता है, इसललए इसे अभी No िखा गया है। 
 सभी डर्टेलस कफल किने के बाद Employee Group को Accept कि लेंगे। 

इसी तिह Accountant, Incharge, Workers आदद के नीचे दी गई टेबल के अनुसाि Group बना लेंगे, 

तथा सभी को Primary के Under िखेंगे। 

Employee group Under Define salary details 

Accountant Primary No 

Incharge Primary No 
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Workers Primary No 

Employee Creation (कमिचारी बनाना) 

Employee Group क्रीऐट किने के बाद Employees क्रीऐट किने होते हैं। Employees को क्रीऐट किते 
समय कमडचािी की कई सािी डर्टेलस इंटि किनी होती है िैसे- Date of Joining, Employee Number, 

Function, Blood Group, Gender आदद। नीचे एक नए Employee को क्रीऐट किना बताया गया है। 

Path : Gateway of Tally>Create>Employee 

Name : Pradeep Sharma 

Under : Accountant 

Date of joining : 1-4-2020 

Define salary details : No 
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Employees क्रीऐट किने के ललए ऑतशन्स का विििण 

 Name : इसमे Employee का नाम टाइप किेंगे। 
 Under : इसमे Employee का गु्रप लसलेक्ट किेंगे। 
 Date of joining : इसमे Employee की िॉइननगं र्ेट दिड किेंगे। 
 Define salary details : इस ऑतशन को No िहने देंगे। 
 इसके बाद कमडचािी की General Information, Bank Details, Passport ि Statutory Details 

भिने के ललए विलभन्न िानकािी पूछी िाएंगी। िरूिी िानकािी को इंटि किके Employee को 
Accept कि लेंगे। 

नो  – उपिोक्त मेथर् के अनुसाि ननम्न टेबल मे ददए गए सभी एम्तलोयी क्रीऐट कि लेंगे। 

Employee Name Employee Group 
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Manu Shrivastava Incharge 

Pradeep Sharma Accountant 

Rohit Worker 

Aman Worker 

Rajat Worker 

Vikash Worker 

Ajay Worker 

Units (Work) Creation (य नन  िैयार करना) 

Employees क्रीऐट किने के पश्चात यूननट्स (Units) क्रीऐट किने होते हैं, इसके अतंगडत ओिटाडइम के 
ललए घंटे, लमनट के यूननट्स क्रीऐट किेंगे। 

Path : Gateway of Tally>Create>Units 

Type : Simple 

Symbol : Hrs 

Formal Name : Hour 

No of decimal places : 0 

Unit बनाने के ललए ऑतशन्स का विििण 

 Type – इसमे यूननट का टाइप लसलेक्ट किें। Compound या Simple 

 Symbol – इसमे यूननट का लसम्बल टाइप किें िैसे – Hrs, Min 

 Formal Name – इसमे यूननट का पूिा नाम ललखें। 
 No of decimal places – इसमे 0 टाइप किें। 
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 सभी डर्टेलस कफल किने के बाद यूननट को Accept कि लेंगे। 
उपिोक्त तिह से ही ननम्न टेबल के अनुसाि ददए गए सभी यूननट्स क्रीऐट कि लेंगे। 

Units Symbol Type Formal Name Decimal places 

Hrs Simple Hour 0 

Min Simple Minute 0 

Hrs of 60 Min Compound   

नो  – Hrs of 60 Min यूननट बनाने के ललए यूननट क्रीऐशन स्क्रीन मे Type मे Compound लसलेक्ट 
किें, कफि Hrs लसलेक्ट किे। इसके बाद Conversion मे 60 भिें औि Min लसलेक्ट किे। 

Attendance/Production Type Creation (उपस्थथनि/प्रोिक्िन  ाइप बनाना) 

यूननट क्रीऐट किने के बाद अब Attendance/Production टाइप बनाएंगे। इसके अतंगडत कमडचािी की 
Attendance/Leave ि Overtime के ललए ननम्न प्रकाि से Attendance/Production Type क्रीऐट 
किेंगे। 

Path : Gateway of Tally>Create>Attendance/Production Type 

Name : Present 

Under : Primary 

Attendance type : Attendance/Leave with Pay 

Period type : Days 
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Attendance/Production Type बनाने के ललए ऑतशन्स का विििण 

 Name – इसमे Attendance/Production का नाम टाइप किें, िैसे – Present, Leave या 
Overtime 

 Under – इसमे Primary चुने। 
 Attendance type – इसमे Attendance का प्रकाि लसलेक्ट किें। िैसे – Present के ललए 

Attendance/Leave with Pay, Leave के ललए Leave without Pay या Overtime के ललए 
Overtime 

 Period type – इसमे Attendance/Production का पीिीअर् स्ितः ही सलेक्ट हो िाएगा। 
 Unit – यह ऑतशन केिल Overtime के ललए प्रदलशडत होगा, िो स्ितः ही सलेक्ट हो िाएगा। 

अब उपिोक्त तिह से ही ननम्न टेबल के अनुसाि ददए गए Attendance/Production Types क्रीऐट कि 
लेंगे। 

Name Under Attendance Type Period Type/Unit 

Present Primary Attendance/Leave with Pay Days 

Leave Primary Leave without Pay Days 

Overtime Primary On Production Hrs of 60 Min 
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Pay Heads Creation (पे-हेि बनाना) 

Pay Heads ककसी कमडचािी की सैलिी मे Earning या Deduction ककए िाने िाले Amounts होते हैं, 
िैसे – Basic Pay, TA, DA, HRA, PF आदद। Pay Heads को ननम्न तिह से क्रीऐट किते हैं- 

Path : Gateway of Tally>Create>Pay Heads 

1. Basic Pay 

Name : Basic Pay 

Pay Head Information 

Pay head type : Earning for Employees 

Income type : Fixed 

Under : Indirect Expenses 

Affect net salary : Yes 

Name to be displayed in payslip : Basic Pay 

Use for calculation of gratuity : No 

Calculation type : On Attendance 

Attendance/Leave with pay : Present 

Calculation period : Month 

Basis of calculation (Per day) : User Defined (Month of 26 days) 

Rounding Method : Not Applicable 

Accept Information 
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इसी तिह बाकी अन्य Pay Heads भी क्रीऐट कि लेंगे। 

2. Overtime Pay 

Name : Overtime Pay 

Pay Head Information 

Pay head type : Earning for Employees 

Income type : Variable 

Under : Indirect Expenses 

Affect net salary : Yes 

Name to be displayed in payslip : Overtime Pay 

Use for calculation of gratuity : No 
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Calculation type : On Production 

Production type : Overtime 

Rounding Method : Not Applicable 

Accept Information 

3. TA 

Name Travel Allowance (TA) 

Pay Head Information 

Pay head type : Earning for Employees 

Income type : Fixed 

Under : Indirect Expenses 

Affect net salary : Yes 

Name to be displayed in payslip : Travel Allowance (TA) 

Use for calculation of gratuity : No 

Calculation type : As Computed Value 

Calculation period : Month 

Rounding Method : Not Applicable 

Computation Information 

Compute : On Specified Formula 

Add Pay Head : Basic Pay 

End of List 

Effective Date From : 1 apr 2022 

Slab Type : Percentage 

Value : 10% 

Accept Information 

 

4. DA 

Name Dearness Allowance (DA) 

Pay Head Information 

Pay head type : Earning for Employees 

Income type : Fixed 

Under : Indirect Expenses 

Affect net salary : Yes 

Name to be displayed in payslip : Dearness Allowance 

Use for calculation of gratuity : No 

Calculation type : As Computed Value 

Calculation period : Month 

Rounding Method : Not Applicable 

Computation Information 

Compute : On Specified Formula 

Add Pay Head : Basic Pay 

End of List 

Effective Date From : 1 apr 2022 

Slab Type : Percentage 

Value : 12% 

Accept Information 

 

5. HRA 

Name House Rent Allowance (HRA) 



Uddan Computer Education Center LLP | +91 8932891001 | www.uddanedu.com 
 

  

+91 8932891001 | WWW.UDDANEDU.COM 120 

 

Pay Head Information 

Pay head type : Earning for Employees 

Income type : Fixed 

Under : Indirect Expenses 

Affect net salary : Yes 

Name to be displayed in payslip : House Rent Allowance 

Use for calculation of gratuity : No 

Calculation type : As Computed Value 

Calculation period : Month 

Rounding Method : Not Applicable 

Computation Information 

Compute : On Specified Formula 

Add Pay Head : Basic Pay 

End of List 

Effective Date From : 1 apr 2022 

Slab Type : Percentage 

Value : 15% 

Accept Information 

 

6. PF 

Name Provident Fund (PF) 

Pay Head Information 

Pay head type : Employees’ Statutory Deductions 

Under : Current Liabilities 

Affect net salary : Yes 

Name to be displayed in payslip : Provident Fund (PF) 

Use for calculation of gratuity : No 

Calculation type : As Computed Value 

Calculation period : Month 

Rounding Method : Not Applicable 

Computation Information 

Compute : On Specified Formula 

Add Pay Head : Basic Pay 

End of List 

Effective Date From : 1 apr 2022 

Slab Type : Percentage 

Value : 13% 

Accept Information 

7. ESI 1.25% 

Name ESI Contribution 1.25% 

Pay Head Information 

Pay head type : Employees’ Statutory Deductions 

Under : Current Liabilities 

Affect net salary : Yes 

Name to be displayed in payslip : ESI Contribution 1.25% 

Use for calculation of gratuity : No 

Calculation type : As Computed Value 

Calculation period : Month 

Rounding Method : Not Applicable 

Computation Information 

Compute : On Specified Formula 

Add Pay Head : Basic Pay+TA+DA+HRA+Overtime Pay 

Subtract Pay Head : PF 

End of List 

Effective Date From : 1 apr 2022 

Slab Type : Percentage 

Value : 1.25% 

Accept Information 

Employees Salary Define (कमिचाररयों की सैलरी डिफाइन करना) 
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सभी Pay Heads क्रीऐट किने के बाद अब कमडचारियों (Employees) की Salary Define किेंगे। इसके 
अतंगडत यह डर्फाइन किेंगे कक ककस Employee को ककतनी सैलिी डर्जस्ट्रब्यूट किनी है। कमडचारियों 
की सैलिी को ननम्न प्रकाि से डर्फाइन कि सकते हैं। 

Path : Gateway of Tally>Alter>Define Salary 

उपिोक्त पाथ के अनुसाि सभी Employee Groups ि Employees की ललस्ट प्रदलशडत होती है। यदद 
सभी कमडचारियों की सैलिी ज्यादाति समान ही है तो पहले सभी Employee Groups की सैलिी 
डर्फाइन कि देंगे, उसके बाद सभी Employees की सैलिी एक-एक किके Employee Group से कॉपी 
कि लेंगे। 

Salary Define for Employee Group 

 

 Name – इसमे Employee Group लसलेक्ट किेंगे जिसकी Salary Define किनी हैं। 
 Under – यह ऑटोमैदटक लसलेक्ट हो िाएगा। 
 Effective Date From – इसमे िह तािीख दिड किें जिस तािीख से सैलिी लागू किनी है। 
 Pay Head – इसमे Pay Head लसलेक्ट किें, िैसे - Basic Pay, TA, DA, HRA Etc. 

 इसके बाद सभी इनफामेशन को Accept कि लेंगे। 
इसी तिह सभी Employee Group की Salary Define कि लेंगे। 

Salary Define for Employees 
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Employee Group की Salary Define किने के बाद Employees की Salary Define किना काफी 
आसान हो िाता है, िैसे ही कोई Employee लसलेक्ट किते है तो ननम्नललखखत तीन ऑतशन प्रदलशडत 
होते हैं – 

1. Copy From Employee Group – अगि सैलिी ककसी अन्य गु्रप से कॉपी किनी है। 
2. Copy From Parent Value – अगि सैलिी उसी गु्रप से कॉपी किनी है जिस गु्रप का 

Employee हैं। 
3. Start Afresh – नए लसिे से सैलिी डर्फाइन किनी है। 

यदद Employee की सैलिी डर्फाइन ककए गए Employee Group की सैलिी के समान ही है, तो Copy 

From Parent Value लसलेक्ट किेंगे। यदद Employee की सैलिी नए लसिे से भिनी है, तो Start Afresh 

Select लसलेक्ट किेंगे। 

उपिोक्त मेथर् द्िािा बताए अनुसाि एक-एक किके सभी Employees की Salary Define कि लेंगे। 

Employees Attendance/Production Entry (कमिचाररयों की उपस्थथनि/प्रोिक्िन दजि करना) 

Employees की Salary Define किने के बाद अब Employees की Attendance औि Overtime की 
एंट्री किेंगे। इसके ललए Attendance Voucher का इस्तेमाल किेंगे, िो ननम्न पाथ के अनुसाि ओपन 
होगा। 

Path : Gateway of Tally>Vouchers>F10 (Other Vouchers)>Attendance 

Attendance की एंट्री किने के ललए पहले Present की एंट्री किेंगे, कफि Leave की, कफि Overtime की। 
इसके ललए तीन िाउचि बनाने होंगे। 

उपिोक्त पाथ इंटि किने के बाद Attendance Voucher खुलेगा, इसमे Attendance की एंट्री किने के 
ललए ननम्न ऑतशन प्रदलशडत होंगे िो इस प्रकाि हैं – 

 Date – इसमे िाउचि र्ेट )Shortcut – F2) दिड किें। िैसे - 31-5-2022, यदद May की 
Attendance दिड कि िहे हैं। 

 Employee Name – इसमे Employee का नाम लसलेक्ट किें। 
 Employee Number – इसमे Employee का नंबि अपने आप आ िाएगा। 
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 Attendance/Production Type – इसमे Attendance/Production Type लसलेक्ट किें, िैसे – 
Present 

 Value – इसमे Employee के Present ददनों की संख्या दिड किें। 
 सभी कमडचारियों की उपजस्थनत दिड किने के बाद िाउचि को Accept कि लें। 

 

उपिोक्त मेथर् के द्िािा ही दोबािा Leave की एंट्री किेंगे, इसबाि Attendance/Production Type मे 
Present की िगह Leave लसलेक्ट किेंगे तथा ककस Employee ने ककतनी Leave ली हैं यह Value में 
भिेंगे। Leave की एंट्री किने के बाद कफि Overtime की एंट्री किेंगे, जिसमे यह डर्फाइन किेंगे कक 
ककस कमडचािी ने ककतने घंटे Overtime ककया। 

नो  – ऑटोमैदटक तिीके से Attendance दिड किने के ललए ननम्न तिीके से कि सकते हैं। 

Attendance िाउचि ओपन किने के बाद Ctrl+F पे्रस किने से Attendance Autofill नाम से एक विरं्ो 
ओपन होगी, इसमे ननम्न ऑतशन प्रदलशडत होंगे – 

 Type of transaction – इसमे Attendance Autofill लसलेक्ट किें। 
 Voucher Date – इसमे 31-5-2022 (इसमे महीने की आखखिी तािीख दिड किें, जिस तािीख मे 

Attendance रिकार्ड कि िहे हैं ( 
 Employee/Group – इसमे सभी के ललए All Items लसलेक्ट किें। 
 Attendance/Production Type – इसमे Attendance/Production Type लसलेक्ट किें, जिसकी 

Attendance दिड कि िहें हैं। 
 Default Value to Fill – इसमे 0 भिें। 
 Short by – इसमे Sort by Name लसलेक्ट किें। 
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इसके बाद कमडचारियों की ललस्ट आ िाएगी, अब Value फीलर् मे Present, Leave ि Overtime के 
ललए संख्या भिकि िाउचि Accept कि लें। 

Employees Salary Payment using Payroll (कमिचाररयों की सैलरी पेमें  करना) 

कमडचारियों (Employees) की Attendance दिड किने के बाद, अब Payroll िाउचि के द्िािा सैलिी 
पेमेंट किेंगे। इसके ललए ननम्न पाथ के द्िािा पैिोल िाउचि को ओपन किेंगे। 

Path : Gateway of Tally>Vouchers>Ctrl + F4 (Payroll) 

उपिोक्त पाथ इंटि किने के बाद पैिोल िाउचि खुलेगा, अब इसमे Ctrl+F पे्रस किेंगे जिससे Payroll 

Auto Fill की विरं्ो ओपन होगी, इसमे डर्टेलस को ननम्न प्रकाि से भिें। 

 

 Type of transaction – इसमे Payroll Autofill लसलेक्ट किें। 
 Process for – इसमे Salary लसलेक्ट किें। 
 From (blank for beginning) – 1-5-2022 (इसमे महीने की शुरुआत की तािीख दिड किें( 
 To (blank for end) – 31-5-2022 (इसमे महीने की आखखिी तािीख दिड किें( 
 Employee/Group – इसमें All Items लसलेक्ट किें यदद सभी कमडचािी को एक साथ सैलिी 

डर्जस्ट्रब्यूट किनी है। या गु्रप लसलेक्ट किें या ककसी कमडचािी का नाम भी लसलेक्ट कि सकते 
हैं। 

 Sort by – इसमे कमडचारियों को सॉटड किने के ललए तिीका लसलेक्ट किें 
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 Payroll/Bank/Cash Ledger – इसमे Cash या Bank लेिि लसलेक्ट किें जिससे सैलिी 
डर्जस्ट्रब्यूट किनी है। 

 Include Employee having ‘For Banking’ details – यदद Employee की Bank Details का 
शालमल किना है तो इसे Yes सेट किें। 

 सभी डर्टेलस भिने के बाद इंटि किने पि सभी को सैलिी ऑटोमैदटक डर्जस्ट्रब्यूट हो िाएगी। 
इसमे बाद िाउचि Accept कि लें। 

 

Display Payroll Reports (पैरोल ररपो ि देखना) 

Employees को सैलिी पेमेंट होने के बाद उनकी रिपोट्डस को ननम्न पाथ के अनुसाि देखा िा सकता 
है। 

Path : Gateway of Tally>Display More Reports>Payroll Reports 

उपिोक्त पाथ इंटि किने के बाद Payroll Reports को देखने के ललए ननम्न ऑतशन प्रदलशडत होते है – 

 Pay Slip – इसके अतंगडत कमडचारियों की Payslip देख सकते हैं। Payslip एक र्ॉक्युमेंट होता है 
िो कमडचािी को issue ककया िाता है, इसके अतंगडत कमडचािी तथा उसको पेमेंट की गई सैलिी 
का पूिा ब्योिा ददया गया होता है। Payslip को F12 पे्रस किके कस्टमाइज किके भी देखा िा 
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सकता है। Alt+P पे्रस किके Pay Slip को वप्रन्ट कि सकते हैं, तथा Alt+M पे्रस किके Pay Slip 

Email कि सकते हैं। 

 

 Pay Sheet – इसके अंतगडत गु्रप िाइज या सभी कमडचारियों की Paysheet एक साथ देख सकते 
हैं। Paysheet के अतंगडत सभी Pay Heads कॉलम मे प्रदलशडत होते हैं। 

 Attendance Sheet – इसके अतंगडत कमडचारियों की उपजस्थनत, ओििटाइम ि लीि आदद का 
स्टैटस देख सकते हैं। 

 Payroll Statement – इसके अतंगडत ककसी भी Pay Head की रिपोटड देख सकते हैं। 
 Payroll Register – इसके अतंगडत महीनों के अनुसाि पैिोल रिपोटड देख सकते हैं। 
 Attendance Register – इसके अतंगडत महीनों के अनुसाि Attendance Register देख सकते 

हैं। 
 Employee Profile – इसके अतंगडत ककसी भी कमडचािी की प्रोफाइल देख सकते है, िैसे - Basic 

Information, General Information, Banking Information, Contact Information आदद। 
 


