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TALLY 9ERP   

हमे अपने BUSINESS का  हहसाब ककताब रखने के लिए एकाउंट्स की आवश्कता रहत ं है  Accounts का 
अर्थ अपन  final transaction को records करके रखना हैं अपन  information की summary ननकाि 
सकते हैं और business क accounts के आधार पर ये जान सकते हैं की हमने क्या खोया क्या पाया  
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WHY WE USE ACCOUNTS  

जब हम business मे dealing करते हैं तो बहुत सारे पक्ष जुड़ जाते हैं जैसे entrepreneur, investor, 
customer, employees, banks, other. entrepreneur वो व्यक्क्त जो business start करता हैं, 
investor वह िोग जो business मे पैसा िगात ेहैं, customer वह िोग जो business के सार् sale 
purchase करते हैं, employees  जो organisation में काम करते हैं, banks etc इन सभ  पक्षों को 
account का benefit लमिता हैं, entrepreneur को अपने business के profit and loss के बारे म 
पता िगता हैं etc .  

 

WHO NEEDS ACCOUNTS ? 
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accounts मुख्यतः तीन type के होते हैं 1. real account, 2. personal account, ३. nominal 
account  

1. real account assets का अर्थ उन account स ेहैं जो assets के आधार पर होत ेहैं जेस े
building, goodwill cash etc  

2. personal account मे उन लोगो का लेखा जोखा रखा जाता हैं जो व्यक्ततओ या संस्र्ाओ स े
सम्बंधधत होते हैं जेसे debtors, creditors, customer debtors वह व्यक्तत क्जनसे हमने पैसा 
लेना हैं यानन की हमने उन्हें माल बेचा हैं और उसके आधार पर पैसा लेना हैं  

creditors वह व्यक्तत क्जनको पैसा देना हैं यानन की क्जनसे हमने माल खरीदा हैं और उसके 
आधार पर पैसा देना हैं etc 

3. nominal account का अर्थ हैं उन income और expenditure से हैं जो business के under 
होते हैं  
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TYPES OF ACCOUNTS.  

 

 

 

 

जब भ  हम account बनात ेहैं तो इसको बनाने का सबसे अच्छा तरीका हैं double entry system जो भ  हम 
transaction करते हैं business मे उसको dr or cr (debit or credit) formet म ेsave करते हैं क्जतन  भ  
transation की एक debit side जाएग  दसूरी credit side जाएग  यहद transaction मे कोई गित  हैं तो उसको 
हम trial balance के dr or cr के difference पता िग जायेगा और year के last मे हम ये चेक कर सकते हैं 
की हमारी financial position क्या हैं  
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WHAT IS DOUBLE ENTRY SYSTEM 

 

 

 

 

 

 

Real accounts का rule ये हैं की जो भ  च ज business म ेआ रही हैं उसे debit ककया जाये और जो भ  business 
च ज से जा रही है उसे credit ककया जाये “”DEBIT WHAT COMES IN”” “”CREDIT WHAT GOES OUT””  

For example :-  purchase goods Rs. 2000 in cash  (यहााँ पर माि business मे आ रहा है तो हम purchase को 
debit करेंगे और cash जा रहा है तो हम इसको credit करेंगे )   
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RULE OF REAL ACCOUNTS 

 

 

 

 

 

 

Personal account का rule ये है की वो व्यक्क्त जो कुछ प्राप्त करता हैं उसको debit ककया जाता हैं और वो 
व्यक्क्त जो कुछ देता है उसका account personal account के under credit ककया जाता है “” DEBIT THE 

RECEIVER”” “” CREDIT THE GIVER”” 
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for example :- Ram purchase goods in cash  Rs. 2000 (यहा पर राम ने माि 2000 रूपए मे खरीदा तो 
राम यहा पे प्राप्तकताथ है) 

                            sale goods to sham at rupees 3000  (यहा पर शाम को माि बेचा है तो शाम के account को 
credit करेंगे)   

 

RULE OF PERSONAL ACCOUNTS 
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Nominal account के rule के अनुसार क्जतने भ  expenses or losses हैं सब debit ककये जाते है or क्जतने 
भ  incomes or gains होते है credit ककये जाते है “” DEBIT ALL EXPENSES & LOSSES “” “”CREDIT ALL 

INCOMES & GAINS””. 

For example:-  paid office phone bill in cash Rs. 4000 (यहा पर office phone बबि expenses है इसको debit 
करेंगे )received commission Rs 1600 (यहा पर commission income के रूप मे प्राप्त हो रही है इसलिय 
इसको credit ककया है ) 

 

RULE OF NOMINAL ACCOUNTS 
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accounts बनाने के लिय important documents है voucher, invoice/bill, ledger, books keeping, receipt.  

 

IMPORTANT DOCUMENTS USE IN ACCOUNTS 
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पूरा ववत य वर्थ ख़त्म होने के बाद हमे क्जस statement की जरूरत पड़त  है उसे financial statement कहते है ये 
हमारे पास trading account, profit and loss account, और balance sheet के रूप मे उपिब्ध है  

 

FINANCIAL STATEMENT OF ACCOUNTS 
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हम account को दो तरीको से maintain कर सकते है 1. manual in books (ledger and cash books) यह 
account बनाने का traditional तरीका हैं 2. computerized account (tally) हम accounts को tally द्वारा भ  
बना सकते है ये एकाउंट्स बनाने का बहुत ही मह्तत्वपूर्थ तरीका है    

 

WE CAN BE MAINTAIN ACCOUNT IN TWO TYPES 

 

 



12 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tally के features ननम्नलिखखत है  

 

 
FEATURES OF TALLY 
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HOW TO CREATE A COMPANY IN TALLY 

tally को open करने के लिय अपने कंप्यूटर मे बने tally icon को open करे या किर start बटन पर 
click करके tally icon को open कर सकते है  

 

HOW TO OPEN TALLY 
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हम यहा पर gateway of tally के बारे मे जानेगे अब आपके सामने tally का एक interface open हो गया है हम 
पहिे इसके भागों की जानकारी िेंगे, सबस ेउपर हमारे पास है titlebar, इसके ननचे जो bar है वह horizontal 
buton bar , अगर हम ध्यान से देखे तो P के ननचे or E के ननचे िाइन हैं ये इनके shortcut है इनका प्रयोग 
Alt buton के सार् कर सकते है  सबसे last मे command wise buton उपिब्ध हो जाते है  

 

 

GATEWAY OF TALLY 
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left side म ेlist of selected companies के under name of company date के सार् available हो जाएग  

 

 

 SHORTCUTS USE IN TALLY 
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इस  तरह से right side देखे तो comapny को बनाने स ेrelated basic menu available है इसके अनतररक्त 
सबसे ननचे taskbar available है अब हम company create करेंगे इसके लिय create company को select करे  

  

 SELECT CREATE COMPANY 
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यहा पर हमारे पास company creation की screen उपिब्ध हो जात  है हम यहा पर company स े
related information fill करेंगे जेसे company name, address, mailling name, state, pincode, 
mobile number, email address, currency symbol, maintain, financial year from, books 
beginning, from etc. और last मे सभ  information fill करने के बाद accept मे yes कर दे इसस े
हमारी company create हो जाएग  अगर कोई changes करने है तो no आप्शन को select करे  

 

 

 HOW TO CREATE A COMPANY 
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अब देखखये gateway of tally में left side म ेname of company show हो जायेगा और current period, or 
current date भ  mention होग  or right side म े gateway of tally के अंतर्ग्थत masters, transaction, 
utilities, and reports  show होगे अब हम यहा पे account info को select करते है  

  

 

here show name of company, current  period, current date and gateway of tally like masters, transaction, 

utilities, reports.  
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account info को select करने के बाद इसके sub menu open हो जाते है जेसे र्ग्ुप ledger etc group को 
select करे  
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group को select करने क बाद group का जो sub menu है वह उपिब्ध हो जायेगा हम र्ग्ुप को दो तरह स े
maintain कर सकते है single group and multiple group. 

 

 

TYPES OF GROUPS 
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Esc buton को click करे or गेटवे of tally पर वावपस आ जाये अब यहां से transaction के under एकाउंहटगं 
voucher को select करे    

 

 

 

HOW TO CREATE ACCOUNTING VOUCHERS 
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यहा पर हमे accounting voucher creation screen उपिब्ध हो जाएग  right मे buton toolbar उपिब्ध हो 
जायेगा  

 

 

 

ACCOUNTING VOUCHERS SCREEN 
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अब हम utilities के under import data को select करेंगे  

 

 

 

USING IMPORT OF DATA 
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import data के sub menu उपिब्ध हो जायेगा इसके द्वारा हम voucher ओर master का data import कर 
सकते है   

 

 

 

WE CAN IMPORT DATA RELAED TO MASTERS AND VOUCHERS 
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सबसे last section इसमें reports का है इसमें हम balance sheet, profit & loss, ratio analysis etc segment 
की जानकरी प्राप्त कर सकते है right side buton toolbar है हमारा menu selection के अनुसार बदिता रहता 
है     

 

 

 

UNDER THE REPORT OPTION WE CAN SHOWING BALANCE SHEET, PROFIT & LOSS A/C, RATIO ANALYSIS 

ETC… 
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जेसे हम select company पर click केरेगे हमारे पास एक list of company उपिब्ध हो जाएग  हम F1 function 
key का use भ  कर सकते है हम directory की help से भ  company select कर  सकते है क्जस company 
name को आप select करना चाहते है उसको select करके enter कर दे या double click कर दे  

 

 

LIST OF COMPANY 
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अब हम F2 का use date change करने के लिय करेंगे इस  तरह से आप period भ  change कर सकते है  

  

 

HOW TO CHANGE DATE 
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master के अंतर्ग्थत account info पर click करे  

 

 

WHAT IS USE OF FEATURES (F11) 
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कम्पन  info म ेआप company को select कर सकते है,, shut company कर सकते है create company कर 
सकते है  etc   
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यहद हम buton toolbar मे देखे तो दो बहुत मह्तत्वपूर्थ buton है features or configuration   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

अगर हम features पर click करे तो company features के name से एक menu उपिब्ध हो जायेगा ये features 
company specific होते है यहा पर accounting features को select करे   
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देखखये यहा पर एक menu उपिब्ध हो जायेगा सबसे उपर company का name है or हम इन आप्शन को yes 
or no करके allow कर सकते हैं  
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ACCOUNTING FEATURES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

यहा पर statutory & taxation menu उपिब्ध हो जायेगा इसमें हम tax स ेrelated information को enable or 
desable ककया जाता है उदारर् के लिय यहद हम VAT को enable करना चाहते है तो उसको yes करदो   
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features के ननचे एक configure का buton है features and configure मे एक िकथ  ये है की features 
company to company change होत  रहत  है िेककन configure पूरी tally पर apply होता है configure को 
select करे 
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USE OF CONFIGURATION 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

यहा से general को select करे  
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इसमें आप अपन  company related इनिामेशन fill करेगे इस  तरह स ेnumeric symbol, accts / inventory 
info., voucher entry etc मे changes कर सकते है   
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ACCOUNTING CONFIGURATION 

 

 

 

 

 

 

 

GROUPS AND LEDGERS MAINTAIN IN TALLY 
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WHAT IS LEDGERS AND GROUPS 
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अब हम जानेगे कक ledger क्या है  

ledger एक ऐसा account head है क्जसमे हम अपन  transaction को पहचान कर record कर सकते हैं यानन 
की हर ledger के अनुसार अपन  transaction कर सकते है क्जससे सभ  transaction ledger मे बदि जात  है 
और ledger का balance जानकर उस particuler account का balance भ  जान सकते है vouchers बनाने के 
लिय भ  ledger की आवश्यकता पड़त  है  

 

 

 

WHAT IS LEDGERS 
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group का अर्थ है की जो same तरह की ledger होत  है उन्हें हम group मे बांध कर रखते है यानन group मे 
इकठा कर सकते है group का मुख्य काम हमारे accounts को organise करना है यह काम same ledger को 
इकठ्ठा करके करता है और group को हम आवश्यकता अनुसार बाद मे भ  बदि सकते है    

 

WHAT IS GROUP 
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हमारे पास tally के द्वारा 28 group प्रदान ककये गये है क्जसमे 15 प्राइमरी group हैं or 13 sub group है हर 
ledger account को ककस  ना ककस  group के under रखना जरुरी होता है जब भ  हम ledger बनाते है तो 
उसको उसस ेrelated group के under जरूरी होता है तभ  हम उनमे entries कर पाते है     

 

 

 

TYPES OF GROUPS 
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यहा पर  कुछ group available है कुछ ledger account हैं कुछ sub group है  देखखये sundry debtors group 
मे दो sub group है north debtors and south debtors. north debtors के अंतर्ग्थत 2 स्टेट के debtors है 
up debtors and punjab debtors. इस  तरह से up के under shyam sunder and co और abc and co 
और इस  तरह से punjab के under singh brother traders and dharampreet and co. सबसे last वािे जो 
debtors है ये ledger से related है इसका अर्थ ये हुआ की हमे जो भ  entry करन  है वो shyam sunder and 
co, abc and co, singh brother traders and dharampreet and co. इसमें करन  है       

 

GROUPS ORGANIZE YOUR ACCOUNTS 
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HOW TO CREATE LEDGERS AND GROUPS 

Groups or ledger को हम एक उदाहरर् से समझेगे यहा पर कुछ ledger पहिे से हदए गये है amount 
हदया गया है or group भ  provide है  
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WE CAN CREATE THE LEDGER BY EXAMPLE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

सबसे पहिे हम company का चुनाव करेगे उसके लिय select company को select करे  

 

 

CLICK ON SELECT COMPANY 

 



44 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

हम यहा पर HeadFirstTraders को select करेगे  

 

 

 WE CAN SELECT THE COMPANY, CLICK ON THE COMPANY NAME 
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left side पर list of selected company म ेcomapny name show हो गया है यहा पर लिखा है no voucher 
entry इसका अर्थ ये हुआ कक अभ  तक ककस  voucher की entry नही हुई है अब हम group or ledger को 
create करने के लिय right side मे master के अंतर्ग्थत account info को select करेगे  

 
 

 

 LEFT SIDE SHOWN LIST OF SELECTED COMPANIES, AND RIGHT SIDE SHOWN GATEWAY OF TALLY. THEN 

WE SELECT THE ACCOUNTS INFO. UNDER MASTERS 
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यहा हम सबसे पहिे ledger को बनाना स खेगे इसके लिय एकाउंट्स info के अंतर्ग्थत ledger को select करे  

 

LET WE CAN CREATE LADGERS, SELECT THE LEDGERS 
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यहां पर ledger के sub menu उपिब्ध हो गये है ledger दो तरह की है single ledger or multiple ledger  

single ledger का अर्थ है की हम एक एक करके ledger बना सकते है or multiple ledger का अर्थ है की हम 
एक से अधधक ledger एक सार् बना सकते है single ledger के अंतर्ग्थत 3 option उपिब्ध है create का अर्थ 
ledger बनाने स ेहै डिस्प्िे का अर्थ ledger को देखने से है ओए आल्टर का अर्थ ledger म ेchanges करने स ेहै 
बबल्कुि यही कायथ multiple ledger के option करेगे   

 

TWO TYPE OF LEDGERS SINGLE LEDGER, MULTIPLE LEDGERS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

यहा से display को select करे  
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WHEN WE CAN SELECT DISPLAY THEN WE GET LIST OF LEDGERS 

 

 

 

 

 

 

 

 

list of ledger मे cash और profit & loss a/c पहिे से ही tally द्वारा बना दी जात  है  
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IN TALLY  ALREADY MAINTAIN TWO LEDGERS CASH AND PROFIT & LOSS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

हम यहा से ledger बनाना स खेगे इसके लिय single ledger मे create को select करे   
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LETS WE CREATE THE LEDGERS UNDER SINGLE LEDGER 

 

हमारे पास यहा पर ledger creation screen available हो जाएग   
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LEDGER CREATION SCREEN 

 

हम यहा पर Ram’s capital ledger बनायेगे   

 

RAM’S CAPITAL ACCOUNTS 
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ram’s capital ledger बनाने के लिय capital account स ेrelated information fill करेगे or ram’s capital को 
capital account के group से related करेगे   

 

CREATE RAM’S CAPITAL ACCOUNTS 
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इसमें सबसे important बात ये है की group का चुनाव ककस आधार पे ककया जाये इसकी जानकारी हम िेंगे जब 
भ  हम कोई ledger बनाते है तो जरूरी है की हम उस ledger को उसके अनुरूप group स ेrelate करे इसलिय 
tally हमारे पास पहिे से group की list उपिब्ध करवा देता है यहा हम primary group की जानकारी िेंगे  

 

LIST OF LEDGER,   LEDGER RELATED TO GROUP 

 

 

 

 

 



54 
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CREATE OTHER LEDGER  
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नई ledger बनाने के लिय हम किर से account info. को select करेगे   

 

 

 

CREATE NEW LEDGER, SELECT ACCOUNT INFO. UNDER MASTERS 
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ledger को select करे  

 

 

 

SELECT LEDGER 
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single ledger के अंतर्ग्थत create को select करे  

 

 

 

SELECT CREATE 
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यहा पर हमने बैंक account का ledger create ककया है  

 

 

CREATE BANK ACCOUNT LEDGER 
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यहा पर प्िांट and मश नरी account का ledger create ककया है  

 

 

CREATE PLANT AND MACHINERY A/C LEDGER 
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यहा पर sundry creditors (cnc & co.) का ledger create ककया है  

 

CREATE SUNDRY CREADITORS ACCOUNTS (CNC & CO.) LEDGER    
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BILL WISE BREAKUP 
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यहा पर sales account बनाया गया है  

 

 

CREATE SALES A/C LEDGER 
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यहा purchase account बनाया गया है  

 

 

CREATE PURCHASE A/C LEDGER 
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display पर click करे  

PRESS ESC TO QUIT LEDGER CREATION SCREEN THEN SELECT DISPLAY 
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यहा पर वह list show हो जाएग  जो हमने ledger create ककये है हम इन पर double click करके ledger की 
information दबुारा देख सकते है  

 

LIST OF 

LEDGER UNDER DISPLAY  

 

 

 

 

 

 

 

 

अब हम group बनाना स खेगे इसके लिय account info. के अंतर्ग्थत group पर click करे  
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CREATE GROUP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

हम group को दो तरह से बना सकते है single group multiple group अभ  हम single group create करेंग े
इसके लिय single group के अंतर्ग्थत create को select करे   
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HOW TO CREATE GROUP 

 

 

 

 

 

 

 

 

यहा पर एक group creation screen उपिब्ध हो जाएग   
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GROUP CREATION SCREEN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

हम एक example के द्वारा group को बनाना स खेगे  
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CREATE GROUP BY EXAMPLE 
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NORTH STATE DEBTORS GROUP 
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SOUTH STATE DEBTORS GROUPS 
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यह से display को select करे  

 

  

 

 

 

SELECT DISPLAY  

 

 

 

 

 

 

यहा पर list of groups show हो जाएग   
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Esc के सार् हम वावपस आ जाते है अब हम इन group से related ledger create करेगे इसके लिय ledger को 
select करे 
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DEBTORS GROUPS RELATED TO LEDGER 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

यहा से single ledger के अतंर्ग्थत के्रए को select करे  
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SELECT CREATE  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

यहा पर north state debtors (dinesh & sons) का ledger create करेगे  
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NORTH STATE DEBTORS (DINESH & SONS) LEDGER 
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BILL WISE BREAKUP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



88 
 

यहा पर north state (dimple traders) का ledger बनाया है  

 

 

 

NORTH STATE DEBTORS (DIMPLE TRADERS) LEDGER 
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यहा पर  north state debtors (dharamveer & co.) का ledger create ककया है  

 

 

NORTH STATE DEBTORS (DHARAMAVEER & CO ) LEDGER 
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यह पर south state debtors (kd sons pvt Ltd) का ledger create ककया है  

 

SOUTH STATE DEBTORS (KD SONS PVT LTD) LEDGER 
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यहा पर south state debtors (Dd co) का ledger create ककया है  

 

 

SOUTH STATE DEBTORS (DD CO) LEDGER 
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esc press करके वावपस gateway of tally पर आ जाये  

 

 

 

PRESS ESC TO QUIT THE LEDGER CREATION SCREEN 
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यह से reports के अंतर्ग्थत display को select करे  

 

 

SELECT DISPLAY UNDER REPORTS (GATEWAY OF TALLY) 
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यहा से trial balance को select करे  

 

 

OPEN DISPLAY MENU WE HAVE CHECK TRIAL BALANCE 
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यहा पर trial balance screen available हो जाएग   

 

 

TRIAL BALANCE SCREEN 
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यहा पर right side पर बहुत सारे buton उपिब्ध हो जायेगे यह से detail buton को select करे हमारे पास 
account की detail उपिब्ध हो जाएग    

 

 

SELECT DETAILS BUTON  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

यहा पर north state debtors and south state debtors sundry debtors के अंतर्ग्थत show होगे  
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HERE ARE THE NORTH STATE AND SOUTH STATE DEBTORS UNDER SUNDRY DEBTORS  

 

 

यहा पर हम indirect expenses or indirect income के ledger को एक example के द्वारा बनाना स खेगे  

  

CREATE TWO LEDGER TELEPHONE EXPENSES & BANK INTEREST 
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यहा पर telephone exp का ledger बनाया गया है जो कक indirect expenses है  

 

 

TELEPHONE EXPENSES LEDGER 
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यहा पर bank interest का ledger बनाया गया है जो indirect income है  

 

 

BANK INTEREST LEDGER 
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यहद हम एक स ेज्यदा account बनाते है जो की एक group से related है उसके लिय हम multiple ledger का 
use कर सकते है  यहा से account info. को select करे  

 

 

IF WE WANT TO MAINTAIN MANY ACCOUNT RELATED TO ONE SPECIAL GROUP THEN WE CAN USE 

MULTIPLE LEDGERS 
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यहााँ से account info. को select करो  

 

SELECT ACCOUNT INFO.UNDER MASTERS 
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यहा से ledger को select करे  

 

 

SELECT THE LEDGER 
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यहा से multiple ledger के अंतर्ग्थत create को select करे  

 

SELECT CREATE OPTION UNDER MULTIPLE LEDGER 
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यहा पर एक multiple ledger creation screen available हो जाएग    

 

 

OPEN A MULTIPLE LEDGER CREATION SCREEN 
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यहा पर हम group select करेगे की ककस group के under multiple ledger बनान  है हम यहा से direct 
expenses को select करेगे  
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यहा पर कुछ transaction direct expenses से related है  

 

 

 

SOME DIRECT EXPENSES EXAMPLE 
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देखखये यह पर हमने multiple ledger बनाये है  

 

 

CREATE MULTIPLE LEDGERS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

यहा से multiple ledger के अंतर्ग्थत display को select करे  
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SELECT DISPLAY UNDER MULTIPLE LEDGERS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

यहा पर हमारे द्वारा बनाई गय  ledger show होग   
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HERE SHOWN THE LIST OF LEDGER CREATE BY US 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

esc press करके हम वावपस आ जायेगे or यहां से alter को select करे   
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IF WE WANT SOME CHANGES IN ANY LEDGERS THEN WE SELECT ALTER OPTION UNDER MULTIPLE 

LEDGERS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

उस group को select करे क्जसे आप change करना चाहते है हम यहा पर cash-in-hand को select करेगे  
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HERE WE SELECT CASH-IN-HAND  
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यहा पर multiple ledger altreration screen उपिब्ध हो जाएग  हम यहा पर cash in hand ledger मे opening 
balance fill कर देंगे  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ACCOUNTING VOUCHERS 
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Voucher का अर्थ उस basic document से है क्जससे हम financial transaction को ledger में record करके 
रख सके है voucher entry के लिय tally पहिे स ेvoucher provide करत  है हम अपन  सुववधा अनुसार voucher 
का चुनाव कर सकते है voucher ही वो माध्यम है क्जसके द्वारा हम ledger मे data store कर सकते है or सार् 
ही company की जो जो financial position है उसको update रखा जा सकता है 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

WHAT IS VOUCHER 

voucher मुख्यता दो प्रकार के होते है  
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1. accounting voucher का अर्थ उन voucher स ेहै जो account की basic transaction को store करने 
के लिय इस्तेमाि ककया जाता है जेसे contra voucher, payment voucher, purchase voucher, sales 
voucher etc. 

2. inventory voucher का अर्थ उन voucher स ेहै क्जसम े inventory की transaction को store करके 
रखा जाता है जेसे purchase order, sales order, rejection in, rejection out etc. 

 

 

 

 

 

 

 

TYPES OF VOUCHERS 
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BASICS VOUCHERS IN TALLY 
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accounting voucher बनाने के लिय gateway of tally मे transaction के अंतर्ग्थत accounting voucher को 
select करे   

 

 

   

SELECT ACCOUNTING VOUCHERS UNDER TRANSACTION 
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यहा पर accounting voucher creation screen उपिब्ध हो जाएग  यहा पर सबसे उपर company name then 
voucher name, account , particulars म ेDr. or Cr balance हमारे पास buton toolbar पर buton भ  
उपिध हो गये है  

 

 

 

ACCOUNTING VOUCHERS CREATION SCREEN 
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हम यहा पर कुछ transaction के द्वारा voucher की entry करेगे  

 

 

SOME BUSINESS TANSACTION 
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SOME BUSINESS TRANSACTION 
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हम यहा पर purchase voucher की entry करेगे  

 

 

PURCHASE VOUCHES 
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अब हमें CNC एंि कंपन  की bill wise details select  करेंग े

 

 

BILL WISE DETAILS (METHOD OF ADJUSTMENT) 
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purchase voucher में details fill करने के बाद accept को yes कर देंग े

 

 

HERE PURCHASE VOUCHER (PURCHASE GOODS FROM CNC AND CO.) 
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PURCHASE  VOUCHRE NO. 2 (PURCHASE IN CASH) 
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अब हम यहां पर sale voucher की entry करेंग े

 

 

 

SALES VOUCHERS 
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BILL WISE DETAILS (METHOD OF ADJUSTMENT) 
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SALES VOUCHERS (SALES GOOD TO DHARAMAVEER AND CO) 
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SALES VOUCHERS NO. 2 (SALES IN CASH) 
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अब हम यहा पर payment voucher की entry करेगे  

 

 

 

PAYMENT VOUCHERS (PAID TO CNC AND CO.) 
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यहा पर receipt voucher की entry करेगे  

 

 

RECEIPT VOUCHERS (RECEIVED FROM DHARAMVEER AND CO.) 
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यहां से configure buton को select करे  

 

 

 SELECT CONFIGURE (BOTH ENTRIES ARE SAME DATE AND SAME BANK) 
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 OPEN PAYMENT CONFIGURATION (USE SINGLE ENTRY MODE FOR PAYMENT  ?  YES ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

USE SINGLE ENTRY MODE FOR PAYMENT को yes करन ेसे आप देखेगे की to और by यहा से hide हो जायेगा  
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PAYMENT VOUCHER LEDGER, HERE WE CAN SEE THAT TO AND BY REMOVED WITH THE HELP OF 

CONFIGURE BUTON  
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RECEIPT VOUCHER   
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PAYMENT WOUCHER (PAID OCTROI BY CASH) 
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PAYMENT VOUCHER (PAID TELEPHONE EXP BY BANK) 
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CONTRA VOUCHER 
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JOURNAL VOUCHER  
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CONTRA VOUCHER (CASH WITHDRAW FROM BANK) 
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INVENTORY VOUCHERS 

इस तरह से financial transaction को store करने के लिए हमारे पास account info. हो accounting 
voucher  available है tally में हेिो उस  तरह से stock को store करने के लिए inventory info or 
inventory vouchers का प्रयोग क्र सकते है सबसे जरूरी यह है कक हम उसको अपने account म े
intigrate करे or जो एकाउंट्स maintain करने है वो with inventory हो इसके लिय हम यहा से cmp 
info को select कर सकते है 

   

 

SELECT COMP INFO OR F3 
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यहा से alter का चुनाब करेगे  

 

 

 SELECT ALTER OPTION (UNDER COMPANY INFO.) 
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यहा से company name select करे  

 

 

 

COMPANY ALTERATION SCREEN 

 

 

company alteration screen available हो जाएग  यहा से company details के अतंर्ग्थत type of company  
account with inventory select करेगे  
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TYPE OF COMPANY 
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यहा से accept को yes कर दे  

 

 

SELECT ACCOUNT WITH INVENTORY 
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अब हमारे पास gateway of tally के अंतर्ग्थत inventory info or inventory vouchers उपिब्ध हो जायेगे यहा 
से inventory info को select करे  

 

 

WE CAN SAW HERE INVENTORY INFO UNDER MASTERS AND INVENTORY VOUCHERS UNDER 

TRANSACTION.  SELECT INVENTORY INFO. 
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यहा पर inventory info. के menu उपिब्ध हो जायेगा inventory म ेखास बात ये है कु जेसे account info म े
groups पहिे से ही tally उपिब्ध करवाए गये रे् inventory मे group स्वयं ही बनाने पड़ते है  

 

  

 

INVENTORY INFO MENU  
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 यहा पर हम stock group, categories, items, or unit of measure को एक example के द्वारा समझेगे  

 

 

HERE BE DIFFERENCE BETWEEN STOCK GROUP, STOCK CATEGORIES, STOCK ITEMS 

 

 

 

 

 

 

Gateway of tally मे masters के अंतर्ग्थत inventory info. को select करे  
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INVENTORY ENTRIES . SELECT INVENTORY INFO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

इसमें हम सबसे पहिे unit maintain करेग ेइसके लिय inventory info के अंतर्ग्थत unit of measure को select 
करे  
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SELECT UNIT OF MAESURE TO CREATE UNIT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

यहा से create को select करेगे  



149 
 

 

 

SELECT CREATE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

यहा पर एक unit creation screen उपिब्ध हो जाएग  इसमें type or symbol fill करे or accept को yes कर 
दे   
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UNIT CREATION SCREEN 

 

 

 

 

 

 

units को देखने के लिय display को select करे  
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SELECT DISPLAY  
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NAME OF UNITS 
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अब हम stock group create करेगे इसके लिय inventory info को select करे  

 

 

SELECT INVENTORY INFO  
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यहा से stock group को select करे  

 

 

 

SELECT STOCK GROUP 
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single stock group के अंतर्ग्थत create को select करे  

 

SELECT CREATE 
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stock group creation की screen उपिब्ध हो जाएग   

 

 

 

STOCK GROUP CREATION SCREEN  (TV) 
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CREATE STOCK GROUP (LAPTOPS) 
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SELECT DISPLAY TO CHECK THE GROUP 
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Multiple stock group को select करने के लिय create को select करे  
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यहा पर multiple stock creation screen उपिब्ध हो जाएग  

 

MULTIPLE STOCK CREATION SCREEN 
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CREATE MULTIPLE STOCK ITEMS 
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SELECT DISPLAY TO SHOW LIST OF STOCK GROUP 
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अब हम stock categories create करेगे inventory info को select करे  

 

SELECT INVENTORY INFO 
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यहा से stock categories को select करो  

 

SELECT STOCK CATEGORIES 
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single stock category के under create को select करो  

 

SELECT CREATE UNDER SINGLE STOCK CATEGORIES 
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यहा पर stock category creation screen उपिब्ध हो जाएग   

 

STOCK CATEGORY CREATION SCREEN 
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CREATE 19 INCH TV STOCK CATEGORY 
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CREATE 21 INCH TV STOCK CATEGORY 
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CREATE 29 INCH TV STOCK CATEGORY 
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PRESS ESC TO QUIT STOCK CATEGORY SCREEN AND SELECT DISPLAY TO SHOW LIST OF STOCK CATEGORY 
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multiple stock category बनाने के लिय create को select करे  

 

HERE BE MULTIPLE STOCK CATEGORY, SELECT CREATE UNDER MULTIPLE STOCK CATEGORY 
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HERE MULTIPLE STOCK CATEGORY SCREEN AND CREATE MULTIPLE CATEGORY OF LAPTOP 
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stock items को बनाने के लिय inventory info को select करे  

 

SELECT INVENTORY INFO. TO CREATE STOCK ITEMS 
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यहा से stock आइटम को select करे  

 

SELECT STOCK ITEMS  
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single stock items के अंतर्ग्थत create को select करे   

 

SELECT CREATE UNDER SINGLE STOCK ITEM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



176 
 

stock items creation screen उपिब्ध हो जाएग   

 

STOCK ITEM CREATION SCREEN 
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CREATE STOCK ITEM (SONY TV) 
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DEFINE STANDARD COST OR SELLING PRICE 
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MAINTAIN OPENING BALANCE 
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ALLOCATION OF SONY 
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CREATE SONY STOCK ITEM 
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CREATE PHILLIPS STOCK ITEM 

 

 

 

 

 

 



183 
 

 

SELECT DISPLAY TO SHOW LIST OF STOCK ITEM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



184 
 

यहद आप को changes करना चाहते हो तो यहा से alter को select करे  

 

 

SELECT ALTER FOR CHANGES 
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क्जस items मे changes करने है उसको select करे हमने यहा से sony को select ककया है  

 

SELECT SONY ITEMS 
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PUT COST PRICE 
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THEN ACCEPT YES 
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PHILLIPS STOCK ITEM ALTERATION 
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multiple stock items बनाने के लिय create को select करे   

 

 

CREATE MULTIPLE STOCK ITEMS FOR LAPTOP 
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CREATE MULTIPLE ITEMS OF LAPTOPS 
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यहद हम एक से जायदा godown बनाने चाहते है तो उसके लिय inventory info को select करे   

 

SELECT INVENTORY INFO TO CREATE GODOWN MORE THEN ONE 
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यहा से godown को select करे  

 

SELECT GODOWNS  
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यहा से single godown के under create को select करे  

 

SELECT CREATE 
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CREATE PANIAPT GODOWN 
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SELECT DISPLAY TO SHOW LIST OF GODOWN 
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multiple godown बनाने के लिय create को select करे  

 

CREATE MULTIPLE GODOWN ,SELECT CREATE UNDER MULTIPLE GODOWNS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

यहा पर multi godown creation screen उपिब्ध हो जाएग   
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MULTIPLE GODOWN CREATION SCREEN  
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SELECT DISPLAY OPTION UNDER MULTIPLE GODOWNS TO SHOW LIST OF GODOWNS   
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INVENTORY VOCHER ENTRIES 

 

BASIC INVENTORY VOUCHERS IN TALLY 
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हम godown से related  कुछ transaction करेगे  

 

SOME TRANSACTIONS RELATED TO GODOWNS 
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यहा से order voucher को select करे  

 

SELECT ORDER VOUCHERS  
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यहा से purchase buton क toolbar स ेselect करे  

 

ORDER VOUCHER CREATION SCEEN. SELECT PURCHASE ORDER TO BUTON TOOLBAR 
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FILL PARTY NAME 
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SUPPLIER DETAILS 
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SELECT SONY 
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STOCK ITEMS ALLOCATIONS FOR SONY 
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STOCK ITEM ALLOCATION FOR PHILLIPS 
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PREPARE PURCHASE ORDER 
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HERE SALES ORDER 
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यहा से inventory vouchers को select करे  

 

SELECT INVENTORY VOUCHERS UNDER TRANSACTIONS 
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RCPT note को on करने के लिय हम buton toolbar स ेfeatures buton को select करे  

 

SELECT FEATURES BUTON FOR RCPT NOTE ON 
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यहा पर other features के अंतर्ग्थत TRACKING NUMBER (DELIVERY/RECEIPT NOTE) को yes करदे   

 

UNDER OTHER FEATURES USE TRACKING NUMBER (DELIVERY/RECEIPT NOTE) ? YES 
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यहा से rcpt note के buton को select करे  

 

CILCK ON RCPT NOTE BUTON 
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यहा से recpt note की information fill करे  

 

 HERE CREATE RECEIPT NOTE  
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PARTY RELATED DETAILS 
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SELECT SONY 
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ITEMS ALLOCATION SCREEN FOR SONY 
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ITEM ALLOCATION SCREEN FOR PHILLIPS 

 

 

 

 

information fill करने के बाद accept को yes कर िे  
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HERE PREPARE RECEIPT NOTE 
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यहा पर delivery note को select करे उसकी informatiion fill करे or accept को yes कर दे  

 

HERE DELIVERY NOTE 
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rejection in or rejection out को enable करने के लिय features buton को select करे  

 

SELECT FEATURES BUTON FOR ENABLE TO REJECTION IN OR REJECTION OUT 
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other features के अंतर्ग्थत REJECTION INWARD/ OUTWORD NOTES को yes करे  

 

 UNDER OTHER FEATURES USE REJECTION INWARD/ OUTWORD NOTES ? YES 
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देखखये यहा पर rejection in or rejection out buton enable हो गया है  

   

AVAILABLE REJECTION IN SCREEN 
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rejection in voucher create ककया है  

 

HERE REJECTION IN VOUCHERS 
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rejection out voucher create ककया गया है  

 

HERE REJECTION OUT VOUCHERS 
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यहा पर stock journal voucher बनाया गया है  

 

HERE STOCK JOURNAL VOUCHER 
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physical stock voucher की entry हम तब करते है हमे account के stock or godown के stock मे अंतर 
हदखाई देता है मान िीक्जये आपके पास books मे 6 hp स रीज के laptop है or godown मे 5 hp स रीज के 
laptop है तो इसको confirm करने के लिय हम physical stock voucher create करेगे  

 

PHYSICAL STOCK CREATION SCREEN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



229 
 

Esc buton को press करे or gateway of tally पर वावपस आ जाये यहा से reports अंतर्ग्थत stock summary 
को select करे  

 

PRESS ESC GO TO GATEWAY OF TALLY AND SELECT STOCK SUMMARY UNDER REPORTS 
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यहा पर हमे एक stock summary की screen available हो जाएग  यहा से laptop को select करे  

 

SELECT LAPTOP 
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देखखये hp series के laptop available हो जायेगे  

 

HERE AVAILABLE HP SERIES LAPTOP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



232 
 

DIFFERENCE BETWEEN ACTUAL AND BILLED QUANTITY 

कुछ goods ऐस  होत  है क्जनको जब हम sale करते है तब उनकी quantity अिग रहत  है िेककन जब उनको 
receive ककया जाता तब उनकी quantity अिग रहत  है जेसे sugar, wheate, oil etc. 

 

HERE WE KNOW WHAT IS THE DIFFERENCE BETWEEN ACTUAL AND BILLED QUANTITY 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

gateway of tally मे features buton को select करे  
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SELECT FEATURES BUTON 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

यहा से inventory फ़ौरेस को select करे   
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THEN SELECT INVENTORY FEATURES UNDER COMPANY FEATURES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

यहा से YES  USE DIFFERENCE ACTUAL AND BILLED QTY UNDER STORAGE & CLASSIFICATION को yes कर   
दे  
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HERE INVENTORY FEATURES SCREEN AND YES  USE DIFFERENCE ACTUAL AND BILLED QTY UNDER 

STORAGE & CLASSIFICATION 
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esc को press करके gateway of tally पर वावपस आ जाये or यहा स ेtransaction के अंतर्ग्थत accounting 
voucher को select करे  

 

PRESS ESC AND SELECT ACCOUNTING VOUCHERS 
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यहा voucher screen उपिब्ध हो जाएग  sales के voucher create करेगे  

 

HERE ACCOUNTING VOUCHER SCREEN 
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STOCK ALLOCATION FOR SUGAR 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



239 
 

accept को yes कर दे  

 

HERE SALES VOUCHER 
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esc press करके gateway of tally पर वावपस आजाये यहा से reports के अंतर्ग्थत stock summary को select 
करे  

 

PRESS ESC GO TO BACK GATEWAY OF TALLY AND SELECT STOCK SUMMARY UNDER REPORTS 
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यहा से sugar को select करे  

 

SELECT SUGAR 
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यहा पर stock items की monthly summary show हो जाएग   

 

HERE STOCK ITEM MONTHLY SUMMARY 
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BATCH WISE DETAILS IN TALLY 

कुछ products पर manufacturing date, expiry date etc maintion होत  है ऐसे product के लिय 
tally मे batch wise details की आवश्यकता होत  है कुछ industries like pharma industry/ dairy 
industry batches मे inventory का records रखत  है batches के लिय भ  date of manufacture, 
date of receipt and date of expiry की आवश्यकता होत  है  

 

BATCH WISE DETAILS 
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batch wise details को हम एक example के द्वारा समझेंगे  

 

 

BATCH WISE SOME TRANSACTIONS 
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batch wise detail के लिए हम कुछ account create करेंगे  

 

 

ACCOUNTS CREATION 
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gateway of tally के अंतर्ग्थत features को select करे  

 

SELECT FEATURES BUTON 

 

company features के under inventory features को select करे  
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SELECT INVENTORY FEATURES 
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inventory features का एक box open हो जायेगा इसमें storage and classification के अंतर्ग्थत maintain 
batch wise details को yes करेगे  

 

HERE MAINTAIN BATCH WISE DETAILS YES 
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esc press करके gateway of tally पर वावपस आ जाये यहा से inventory info को select करे  

 

SELECT INVENTORY INFO. 
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inventory info के menu available हो जायेगे यहा से unit of measure को select करे  

 

SELECT UNIT OF MEASURE 
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यहा से create को select करे  

 

 

SELECT CREATE 
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unit creation screen available हो जाएग   information fill करके accept को yes कर दे  

 

CREATE UNIT TABLETS 
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HERE CEATE BOX UNIT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

यहा पर हम compound unit create करेगे  
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HERE WE PREPARE COMPOUND UNIT 
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CREATE COMPOUND UNIT 
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esc press करके gateway of tally पर वावपस आ जाये यहा से masters के अंतर्ग्थत inventory info को select 
करे  

 

SELECT INVENTORY INFO. 
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यहा से stock group को select करे  

 

SELECT STOCK GOROUP 
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यहा से single stock group के अंतर्ग्थत create को select करे  

 

SELECT CREATE UNDER SINGLE STOCK GROUP 
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stock group creation screen उपिब्ध हो जाएग  information fill करके accept को yes कर दे  

 

HERE STOCK GOUP CREATION 
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esc press करके inventory menu पर वावपस आ जाये or यहा से stock categories को select करे  

 

HERE SELECT STOCK CATEGORY 
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यहा से single stock category के अंतर्ग्थत create को select करे  

 

SELECT CREATE UNDER SINGLE GROUP CATEGORY 
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stock category creation screen उपिब्ध हो जाएग   

 

CREATE STOCK CATEGORY 100 MG 
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Esc press करके gateway of tally पर वावपस आ जाये यहा से masters के अंतर्ग्थत inventory info को select 
करे  

 

SELECT INVENTORY INFO. 
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यहा से stock group को select करे  

 

 

SELECT STOCK GROUP 
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single stock group के under create को select करे  

 

 

SELECT CREATE UNDER SINGLE STOCK GROUP  
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stock group creation screen उपिब्ध हो जाएग   

 

HERE CREATE TABLETS STOCK GROUP 
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यहा से stock category select करे  

 

HERE SELECT STOCK CATEGORY 
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single stock category के under create को select करे  

 

SELECT CREATE UNDER SINGLE STOCK CATEGORY 
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stock category creation screen उपिब्ध हो जाएग   

 

HERE STOCK CATEGORY CREATION 
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यहा से stock items को select करे  

 

SELECT STOCK ITEMS 
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single stock items के under create को select करे  

 

SELECT CREATE UNDER SINGLE STOCK ITEMS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



272 
 

stock creation screen उपिब्ध हो जाएग   

 

HERE CREATE STOCK ITEMS 
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esc press करके gateway of tally पर वावपस आ जाये or यहा से account info को select करे  

 

SELECT ACCOUNTS INFO. 
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accounts info. के menu उपिब्ध हो जायेगे यहा से ledger को select करे  

 

SELECT LEDGER 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



275 
 

यहा से single ledger के अतंर्ग्थत create को select करे  

 

SELECT CREATE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

यहा पर हम altra pharma का ledger create करेगे  
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 HERE CREATE LEDGER ALTRA PHARMA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

यहा पर satyam pharma का ledger create करेगे  
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HERE 

SATYAM 

PHARMA LEDGER 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

esc press करके वावपस gateway of tally पर आये यहा से gateway of tally मे transaction के अंतर्ग्थत 
accounting voucher को select करे  
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SELECT ACCOUNTING VOUCHER 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

यहा पर altra pharma का purchase voucher create ककया है  
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HERE PURCHASE VOUCHER OF ALTRA PHARMA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

यहा पर satyam pharma का sales voucher create ककया गया है  
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HERE SALES VOUCHER SATYAM PHARMA 
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यहद हमारी organisation कुछ assemble करत  है तो उस समय कािी सारी items को लमिाकर एक बड़  item 
बनान  होत  है ऐसे case मे हमे छोटी छोटी items के लिय bill न काट कर बड़  item के लिय bill काटना होता 
है ऐसा करने के लिय हमे bill of material की आवश्यकता होत  है इसका मुखयता प्रयोग menufacturing के or 
assembling के लिय ककया जाता है क्जससे हम उन सभ  items जो बड़  items बनाने के लिय प्रयोग हुई है उनकी 
detail दे सकते है एक उदाहरर् के द्वारा इसको समझते है    

 

 

BILL OF MATERIALS 
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buton toolbar स ेconfigure buton को select करे  

 

SELECT CONFIGURE 
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configuration menu उपिब्ध हो जायेगे यहा से accts/ inventory info को select करे  

 

SELECT ACCTS/ INVENTORY INFO 
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यहा पर allow component list details को yes कर दे  

 

HERE YES ALLOW COMPONENT LIST DETAILS (BILL OF MATERIAL) 
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esc press करे or gateway of tally मे masters के अतंर्ग्थत inventory info को select करे  

 

SELECT INVENTORY INFO 
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यहा से stock group को select करे  

 

SELECT STOCK GROUP 
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यहा से single stock group के अंतर्ग्थत create को select करे  

 

SELECT CREATE 

 

 

 

 

 

 

 

 



288 
 

 

 

 

stock group creation screen उपिब्ध हो जाएग   

 

HERE STOCK GROUP CREATION 
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यहा से stock items को select करे  

 

SELECT STOCK ITEMS 
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multiple stock items के अतंर्ग्थत create को select करे  

 

SELECT CREATE UNDER MULTIPLE STOCK ITEMS 
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यहा पर multiple stock creation screen उपिब्ध हो जाएग  component group के under multiple items 
create की गय  है  

 

MULTI STOCK ITEMS CREATIONS 
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esc press करके बाहर आ जाये or यहा से single stock items के under create को select करे  

 

SELECT CREATE UNDER SINGLE STOCK ITEMS 
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HERE COMPUTER DESKTOP STOCK ITEM 
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HERE STOCK ITEMS COMPONENTS (BOM) 
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HERE PREPARED COMPUTER DESKTOP STOCK ITMES 
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esc press करे or gateway of tally पर वावपस आ जाये इसके यहा से masters के अंतर्ग्थत inventory info. 
को select करे   

 

PRESS ESC FOR BACK TO GATEWAY OF TALLY  THEN SELECT INVENTORY INFO. 

यहा से voucher type को select करे  

 

HERE SELECT VOUCHER TYPE 
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यहा से create को select करे  

 

SELECT CREATE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



298 
 

यहा पे assembling voucher create ककया गया है  

 

HERE CREATE ASSEMBLING VOUCHER  
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esc press करके gateway of tally पर वावपस आ जाये or यहा स ेtransaction के अतंर्ग्थत inventory voucher 
को select करे  

 

PRESS ESC FOR BACK TO GATEWAY OF TALLY AND SELECT INVENTORY VOUCHER 
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यहा पर हम inventory vouchers मे assembling voucher को create करेगे  

 

HERE CREATE INVENTORY VOUCHER (ASSEMBLING VCH) 
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BUDGET 

ककस  भ  business के लिय budget बहुत बहुत जरूरी है budget का अर्थ उस plan से है क्जसमे flow of funds 
को explain ककया जाता है क्जसके अंतर्ग्थत हम expenses or income की जानकारी रखते है or एक budget 
ननधाथररत करते है की ककस expenses मे हमे ककतना खचथ करना है or ककस income से हमे ककतन  प्राक्प्त हुई 
इस प्रकार budget से plan set कर स्क्तेहाई or अपने goal को पा सकते है   

 

WHAT IS BUDGET AND TYPE OF BUDGET 
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यहा पर कुछ budget से related transaction का अध्ययन हम करेगे  

 

HERE CREATE A BUDGET BY AN EXAMPLE 
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यहा पर telephone exp का ledger बनायेगे  

 

HERE WE CREATE TELEPHONE EXP. LEDGER (UNDER INDIRECT EXP) 
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यहा पर salary and wages का ledger create ककया है  

 

HERE WE CREATE SALARY AND WAGES LEDGER (UNDER INDIRECT EXP) 
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यहा पर travelling का ledger create ककया गया है  

 

HERE WE CREATE TRAVELLING EXP. LEDGER (UNDER INDIRECT EXP) 
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यहा पर electricity exp का ledger create ककया गया है  

 

 

HERE WE CREATE ELECTRICITY EXP. LEDGER (UNDER INDIRECT EXP) 
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esc press करके gateway of tally म ेवावपस आ जाये or buton toolbar से features buton को select करे  

 

HERE SELECT FEATURES OR F11 
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features के menu उपिब्ध हो जायेगे यहा से accounting िीचर को select करे  

 

THEN SELECT ACCOUNTING FEATURES 
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यहा से MAINTAIN BUDGET AND CONTROLS UNDER BUDGETS AND SCENARIO MANAGEMENT को yes कर 
दे  

 

THEN YES MAINTAIN BUDGET AND CONTROLS UNDER BUDGETS AND SCENARIO MANAGEMENT 
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esc press करके gateway of tally म ेवावपस आ जाये or यहााँ से masters के अंतर्ग्थत account info को select 
करे 

 

HERE SELECT ACCOUNT INFO. 
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अब यहा पर account info के menu मे budget available हो जायेगा budget को select करे  

 

HERE SELECT BUDGET 
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यहा से create  को select करे  

 

HERE SELECT CREATE 
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budget creation screen उपिब्ध हो जाएग   

 

HERE AVAILABLE BUDGET CREATION SCREEN 
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SET/ALTER BUDGET OF को yes कर दे  

 

HERE YES LEDGER UNDER SET/ALTER BUDGET OF 
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FIRST QR BUDGET के अंतर्ग्थत budget ledger बनाया है  

 

HERE LEDGER BUDGET UNDER FIRST QR BUDGET 
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HERE PREPARED BUDGET 
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अब हम जानेगे की जो budget हमने बनाया र्ा or जो actual मे exp. हुआ है उसमे क्या difference है इसके 
लिय यहा से display को select करे   

 

 NOW WE KNOW THE DIFFRENCE BETWEEN ACTUAL EXP AND EXPECTED EXP UNDER BUDGET. SO THAT 

HERE SELECT DISPLAY UNDER REPORTS MENU 
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display menu मे स ेtrial balance को select करे  

 

HERE SELECT TRIAL BALANCE 
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trial balance open हो जायेगा यहा से indirect expenses को select करे  

 

SELECT INDIRECT EXP 
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यहा पर actual exp. show हो रहे है  

 

HERE ACTUAL EXP. 
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buton toolbar स ेnew column buton को select करे  

 

SELECT NEW COLUMN BUTON 
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यहा पर column detail fill करे  

 

SELECT FIRST QR BUDGET UNDER TYPE OF VALUE 
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SHOW VARIANCES NO 
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यहा पर FIRST QR BUDGET का column show होगा  

 

 HERE ACTUAL AND FIRST QR BUDGET 
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यहा पर किर से new column buton को select करे  

 

SELECT NEW COLUMN BUTON 
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column की details को fill करे  

 

HERE YES SHOW VARIANCE 
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यहा पर हमे actual exp. or expected exp मे difference show होगा  

 

HERE DIFFRENCE BETWEEN ACTUAL AND FIRST QR BUDGET 
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DISCOUNT 

यहा हम discount को एक example के द्वारा समझगेे  

 

HERE EXAMPLE OF DISCOUNT 
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buton toolbar स ेfeatures buton को select करे  

 

SELECT FEATURES BUTON  
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यहा से inventory features को select करे  

 

SELECT INVENTORY FEATURES 
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inventory features मे SEPARATE DISCOUNT COLUMN ON INVOICES UNDER INVOICING को yes कर दे    

 

HERE YES SEPARATE DISCOUNT COLUMN ON INVOICES UNDER INVOICING 
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esc press करके gateway of tally म ेवावपस आये or यहा से transaction के अंतर्ग्थत accounting voucher 
को select करे  

 

HERE WE SELECT ACCOUNTING VOUCHER UNDE TRANSACTION 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



333 
 

 

 

यहा पर purchase voucher create ककया है  

 

SELECT CNC AND CO. 
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RECEIPT DETAILS 
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SELECT HP SERIES 
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HERE AMOUNT WITHOUT DISCOUNT 
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यहा पर discount के सार् amount fill करे  

 

 HERE AMOUNT WITH DISCOUNT 
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यहा पर purchase voucher with discount create हो जायेगा  

 

HERE PREPARE PUCHASE VOUCHER WITH DISCOUNT 
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PRISE LIST 

business मे day to day की dealing के लिय हमे कािी बार ऐसा करना पड़ताहहया की अिग अिग customer 
के लिय अिग अिग rate decide करने पड़ते है ये depend करता है quantity पर जैसे ककस  customer ने हमसे 
कम सामान purchase ककया उसको हम retail rate charge करेगे यहद ज्यादा  quantity purchase की तो 
wholesale rate charge करेगे इसके लिय हमारे पास tally मे price list available है इसको हम एक example 
के द्वारा समझेगे     

 

WHAT IS PRISE LIST 
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gateway of tally मे features buton को select करे  

  

HERE SELECT FEATURES BUTON  

 

 

 

 

 

 

 



341 
 

 

 

 

यहा से inventory features को select करे  

 

SELECT INVENTORY FEATURES 
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USE MULTIPLE PRICE LEVEL UNDER SALES MANAGEMENT को yes कर दे  

 

HERE YES USE MULTIPLE PRICE LEVEL UNDER SALES MANAGEMENT 
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यहा पर company price level उपिब्ध हो जाएगा  

 

HERE PRISE LIST 
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gateway of tally मे masters के अंतर्ग्थत inventory info को select करे  

 

SELECT INVENTORY INFO. 
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यहा अब inventory info menu मे price list show हो जाएग  यहा से price list को select करे  

 

HERE AVAILABLE PRISE LIST OPTION AND SELECT PRISE LIST 

यहा से stock group को select करे  

 

SELECT STOCK GROUP 
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SELECT LAPTOP  
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enter press करे यहा पर retail price list show हो जाएग   

  

PRESS ENTER HERE SHOW PRISE LIST RETAIL 
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यहा से wholesale को select करे  

 

SELECT WHOLESALE 
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यहा पर wholesale price list show हो जाएग   

 

WHOLESALE PRICE LIST 
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esc press करके gateway of tally पर वावपस आ जाये यहा से transaction के अंतर्ग्थत accounting voucher 
को select करे  

 

PESS ESC AND HERE SELECT ACCOUNTING VOUCHER 
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यहा पर ACCT INVOICE AND AS INVOICE buton show हो रहे है as invoice को select करे  

 

HERE AVAILABLE ACCT INVOICE AND AS INVOICE AND SELECT AS INVOICE 
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यहा पर invoice performa उपिब्ध हो जायेगा  

 

 HERE INVOICE PERFORMA 
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account invoice का प्रयोग professionals करते है जबकक आइटम invoice का प्रयोग तब होता है जब हम 
goods को sale or purchase करते है  

 

SALES INVOICE 
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यहा पर sales invoice बनाया गया है  

 

HERE ACCOUNTING VOUCHER CREATION DD CO. 
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HERE ACCOUNTING VOUCHER CREATION BETA COMPUTER 
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ZERO VALUE 

जब stock या inventory को free sample, free gift के रूप में issue करते है तब हम ऐस ेstock को tally म े
zero value से replace करते है जब हम बबना value के entries करते है तो ऐस  entries को zero value 
entries कहते है ऐस  entry लसिथ  inventory books को reflect करत  है accounting books को reflect नही 
करत  zero valued entries को हम एक example द्वारा समझेगे  

. 

WHAT IS ZERO VALUED 
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gateway पि tally मे features buton को select करे                           

 

SELECT FEATURES BUTON 
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यहा से accounting features को select करे  

 

SELECT ACCOUNTING FEATURES 
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ALLOW ZERO VALUE ENTRIES UNDER OTHER FEATURES को yes कर दे  

 

YES ALLOW ZERO VALUE ENTRIES UNDER OTHER FEATURES 
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या किर F2 को press करे or ALLOW ZERO VALUE ENTRIES को yes कर दे  

 

 

OR PRESS F2 THEN YES ALLOW ZERO VALUE ENTRIES 
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esc press करके gateway of tally म ेत्रन्सक्क्तओन के अंतर्ग्थत accounting voucher को select करे  

 

SELECT ACCOUNTING  VOUCHERS 
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sales voucher को select करे or according to example sales voucher को fill करे   

 

SELECT SALES VOUCHER AND SELECT PARTY NAME 
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यहा पर despatch details fill करे  

 

HERE 

DESPATCH DETAILS 

 

 

 

 

 

 

 

 

यहा से sony टीव  select करे  
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HERE SELECT SONY TV 19 PCS 
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HERE ITEM ALLOCATION  FOR  SONY 
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किर से sony टीव  को select करे  

 

SELECT AGAIN SONY TV 19 PCS 
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ITEM ALLOCATION FOR SONY 
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यहा पर आप देखेगे की जो टीव  की quantity है वो 6 pcs है or जो price है वो 5 pcs टीव  का है  

 

HERE WE SAW THAT QUANTITY OF TV IS 6 PCS AND AMOUNT OF 5 PCS TV 
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esc press करके वावपस आ जाये or gateway of tally मे reports के अंतर्ग्थत stock summary को select करे  

 

PRESS ESC AND BACK TO GATEWAY OF TALLY AND SELECT STOCK SUMMARY UNDER REPORTS 
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यहा से टीव  को select करे  

 

SELECT TV 
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यहा से sony को select करे  

   

SELECT SONY 
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देखखये यहा पर 6 pcs टीव  75000 की value स ेshow हो रही है  

 

HERE WE SAW 6 PCS OF TV QUANTITY WITH VALUE OF 75000 
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यहा पर xtreme dealer voucher available है  

 

HERE XTREME DEALER VOUCHER AVAILABLE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

xtreme dealer का sales voucher available है  
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HERE SALES VOUCHER OF XTREME DEALERS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TAXATION IN TALLY 



375 
 

accounts को maintain करने का मुख्य कारर् tax का calculation करना होता है taxation का ननधाथरर् 
करना tally को tax को आसान  से calculate कर सकते है इससे ये पता िग जायेगा की ककतना tax 
due है अगर कुछ tax दे हदया गया है तो बाकक ककतना tax payable है tally के द्वारा tax से सम्बंधधत 
बहुत सारी reports तैयार कर सकते है जैसे vat की reports, gst की reports  भारत मे tax central 
or state govt. के द्वारा िगाये जाते है indian tax structure मे tax 2 तरह का होता है direct tax 
or indirect tax    

 
 

MEANING OF TAX AND INDIAN TAX STRUCTURE 
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यहा पर हम indirect tax के बारे मे detail म ेसमझेगे  

 

HERE DEFINE INDIRECT TAX 
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taxation को हम एक example के द्वारा समझेगे  

 

EXAMPLE OF TAXATION 
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vat की entry के लिय हमे इन ledger की जरूरत पित  है  

 

LEDGER REQUIRED FOR VAT 
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vat से related जब ब  हम goods को sale करते है या purchase करते है तो उन पर vat के अिग अिग rate 
applicable होते है जो की sale tax ननयमो के अनुसार रहते है  

 

HERE DIFFERENT RATE APPLICABLE FOR VAT 
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यहा पर हम new company create करेगे यहा पर सबसे important point state का है जब भ  हम क्जस state 
को चुनते है उसके according vat की सेहटगं हो जाएग    

 

CREATE COMPANY 
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हमारे पास market म ेdealers मुख्यतः 3 तरह के होते है  
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HERE VAT REGISTRATION 
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gateway of tally मे masters के अंतर्ग्थत accounts info को select करे  

  

SELECT FEATURES BUTON FOR ACTIVATE VAT OPTION 
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यहा से statutory & taxation को select करे  

  

HERE SELECT STATUTORY AND TAXATION 
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ENABLE VALUE ADDED TAX AND SET ALTER VAT DETAILS को yes करे  

 

HERE YES ENABLE VALUE ADDED TAX AND SET ALTER VAT DETAILS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



386 
 

 

 

यहा पर vat से related details fill करे  

 

HERE VAT DETAILS 
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HERE FILLED TAX INFORMATION 
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यहा पर कुछ transaction के द्वारा हम vat को समझेगे  

 

 

HERE PURCHASE VAT TRANSACTION 

 

 

 

 

account info को select करे  
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HERE SELECT ACCOUNT INFO. UNDER MASTERS 
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यहा से ledger को select करे  

 

SELECT LEDGER 
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single ledger के अंतर्ग्थत create को select करे  

 

SELECT CREATE UNDER SINGLE LEDGER 
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यहा से cee trade co. का ledger create करे  

 

CREATE CEE TRADE AND CO. AND YES SET/ALTER VAT DETAILS 
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type of vat dealers की information fill करे  

 

 HERE VAT DETAILS 
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यहा पर cee trade and co. का ledger तैयार हो गया है  

 

HERE PREPARED CEE TADE AND CO. LEDGER 
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esc press करके वावपस आ जाये or masters के अंतर्ग्थत inventory info. को select करे  

 

PRESS ESC AND BACK TO GATEWAY OF TALLY AND SELECT HERE INVENTORY INFO 

यहा से unit of measure को select करे  
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SELECT HERE UNIT OF MEASURE 

 

 

 

 

 

create को select करे  
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SELECT CEATE 

 

 

 

 

unit creation screen उपिब्ध हो जाएग   
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HERE UNIT CREATION 

 

 

 

 

 

 

esc press करके वावपस आ जाये or यहा से stock group को select करे  
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SELECT STOCK GROUP 

 

 

 

 

 

single stock group के under create को select करे  
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HERE SELECT CREATE UNDER SINGLE STOCK GROUP 
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HERE CREATE STOCK GROUP 

 

 

 

 

 

यहा से stock items को select करे  
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PRESS ESC AND SELECT HERE STOCK ITEM 

 

 

 

 

 

single stock items के अंतर्ग्थत create को select करे  
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SELECT CREATE UNDER SINGLE GROUP ITEMS 
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HERE STOCK GROUP CREATION 
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HERE ALLOCATION FOR KRISHNA LIGHT LAMP 
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HERE PREPARED KRISHNA LIGHT LAMP STOCK ITEM 

 

 

 

 

 

esc press करके gateway of tally पर वावपस आ जाये or यहा से masters के अंतर्ग्थत account info को 
select करे  
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SELECT ACCOUNTS INFO. UNDER MASTERS 

 

 

 

 

 

यहा से ledger को select करे  



408 
 

 

SELECT LEDGER 

 

 

 

 

 

single ledger के अंतर्ग्थत create को select करे  
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SELECT CREATE UNDER SINGLE LEDGER 

 

 

 

 

 

यहा पर purchase ledger कक्रएशन screen उपिब्ध हो जाएग  or USED VAT RETURNS को yes कर दे  
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HERE PURCHASE LEDGER CREATION AND YES USED VAT RETURNS 

 

 

 

यहा पर vat से related कुछ rate available है  
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HERE AVAILABLE VAT/TAX CLASS 

 

 

 

 

 

यहा पर purchase ledger तैयार हो गया है  
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HERE PREPARED PURCHASE LEDGER  

 

 

 

 

 

tally मे vat की classification state wise available हो जात  है हमने punjab state select ककया र्ा इसलिय 
यहा पर haryana or punjab का vat class show हो रहा है  
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VAT CLASSIFICATION AVAILABLE BY TALLY 

 

 

 

 

 

यहा पर हम input vat create करेगे  
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HERE CREATE INPUT VAT 

 

 

 

 

gateway of tally मे transaction के अंतर्ग्थत एकाउंहटगं voucher को select करे  



415 
 

 

PRESS ESC AND BACK TO GATEWAY OF TALLY AND SELECT HERE ACCOUNTING VOUCHER UNDER 

TRANSACTION 

 

 

 

 

 

buton toolbar स ेitem invoice buton को select करे  
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SELECT ITEM INVOICE BUTON 

 

 

 

 

 

select as invoice buton  
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SELECT AS INVOICE BUTON 

 

 

 

 

 

यहा पर purchase accounting voucher prepare करेग े 
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HERE PURCHASE ACCOUNTING VOUCHER 

 

 

 

 

 

यहा से vat की amount select करे  
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SELECT VAT AMOUNT 

 

 

 

 

 

यहा पर purchase vat accounting prepare हो गया है accept को yes कर दे  



420 
 

 

HERE PREPARED PURCHASE VAT ACCOUNTING 

 

 

 

 

 

masters के अंतर्ग्थत inventory info को select करे  
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SELECT INVENTORY INFO UNDER MASTERS 

 

 

 

 

 यहा से stock group को select करे  
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SELECT STOCK GROUP 

 

 

 

 

 

 

single stock group के under create को select करे  
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SELECT CREATE UNDER SINGLE STOCK GROUP 
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HERE CREATE STOCK GROUP  

 

 

 

 

 

 

यहा से stock items को select करे  
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PRESS ESC AND SELECT STOCK ITEMS 
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HERE SONA LIGHT TUBE STOCK ITEM  
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HERE ALLOCATIN OF SONA LIGHT TUBE 
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HERE PREPARED SONA LIGHT TUBE STOCK ITEMS 

 

 

 

 

 

masters के अंतर्ग्थत account info को select करे  
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SELECT ACCOUNT INFO 

 

 

 

 

 

यहा से ledger को select करे  
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SELECT LEDGER 

 

 

 

 

 

single ledger के अंतर्ग्थत create को select करे  
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SELECT CREATE UNDER SINGLE LEDGER 

 

 

 

 

 

यहा पर purchase vat ledger create करेगे  
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HERE PURCHASE LEDGER 8.8% 

 

 

 

 

 

यहा से vat class select करे  
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HERE VAT CLASS   

 

 

 

 

 

यहा पर purchase ledger तैयार हो गया है  
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HERE PREPARED PURCHASE LEDGER 

 

 

 

 

 

यहा पर input vat तैयार हो गया है  
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HERE INPUT VAT 8.8% 

 

 

 

 

 

esc press करके gateway of tally पर वावपस आ जाये or transaction के अंतर्ग्थत accounting voucher को 
select करे  
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PRESS ESC AND SELECT HERE ACCOUNTING VOUCHER UNDER TRANSACTION 

 

 

 

 

 

यहा पर purchase accounting voucher create ककया है  
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HERE CREATE PURCHASE ACCOUNTING VOUCHER 

 

 

 

 

 

esc press करके वावपस gateway of tally पर आ जाये यहा से reports के अंतर्ग्थत display को select करे  
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PRESS ESC AND BACK TO GATEWAY OF TALLY AND SELECT HERE DISPLAY UNDER REPORTS 

 

 

 

 

 

यहा से statutory reports को select करे  
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SELECT STATUTORY REPORTS 

 

 

 

 

  

यहा से vat को select करे  
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SELECT VAT 

 

 

 

 

 

यहा से vat computation को select करे  



441 
 

 

HERE SELECT VAT COMPUTATION 

 

 

 

 

 

यहा पर हमे input vat show ही रहे है  
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HERE WE SAW INPUT VAT 12.5% AND 8.8%  

 

 

 

             

   

 

 

 

 

 

 

 


