
टैली प्राइम का परिचय 

टैली प्राइम हाल ही में टैली सॉलू्यशंस द्वािा लॉन्च ककया गया एक नया सॉफ्टवेयि है। इसका सबसे बड़ा 

फीचि इसकी सादगी है। टैली प्राइम मुख्य रूप से अकाउंट्स को मैनेज किने के कलए किजाइन ककया 

गया है। यह उपयोगकर्ााओ ंको कई उपयोगी फीचसा प्रदान किर्ा है, जो अकाउंकटंग प्रकिया को सिल 

औि रे्ज बनारे् हैं। 

टैली प्राइम के महत्वपूर्ण फीचर्ण 

2.1 इनवॉइसर्िंग और अकाउिंसटिंग 

इनवॉइकसंग औि अकाउंकटंग टैली प्राइम के सबसे प्रमुख फीचसा में से एक हैं। इसके जरिए: 

• आप इनवॉइस कंपोनेंट्स को कस्टमाइज कि सकरे् हैं। 

• मल्टीपल कबकलंग मोि्स का उपयोग कि सकरे् हैं। 

• होस्ट ऑफ कॉन्फ़िगिेशन का लाभ उठा सकरे् हैं। यह फीचि व्यवसायो ंको अपनी इनवॉइकसंग 

प्रकिया को अकिक प्रभावी औि रे्ज बनाने में मदद किर्ा है। 

2.2 इन्वेंटर ी मैनेजमेंट 

टैली प्राइम में इन्वेंटर ी मैनेजमेंट को कवशेष ध्यान में िखा गया है। यह फीचि कवशेष रूप से मैनु्यफैक्चरिंग 

औि टर ेकिंग कंपकनयो ंके कलए उपयोगी है। इसके अंर्गार्: 

• गोिाउन मैनेजमेंट 

• मल्टीपल स्टॉक वैलू्यएशन 

• मैनु्यफैक्चरिंग औि बैच एक्सपायिी िेट मैनेजमेंट यह व्यवसायो ंको अपनी इन्वेंटर ी को प्रभावी 

र्िीके से मैनेज किने में सक्षम बनार्ा है। 

2.3 इनर्ाइटफुल सिजनेर् ररपोटटणर् 

टैली प्राइम 400 से अकिक प्रकाि की कबजनेस रिपोट्ास प्रदान किर्ा है, कजससे उपयोगकर्ाा अपने 

व्यवसाय की न्िकर् का गहिाई से कवशे्लषण कि सकरे् हैं। जीएसटी औि टैके्सशन संबंकिर् रिपोट्ास को 

आसानी से रै्याि औि फाइल किना इसमें शाकमल है। 

2.4 के्रसिट और कैश फ्लो मैनेजमेंट 

िेकिट औि कैश फ्लो मैनेजमेंट टैली प्राइम का एक औि उपयोगी फीचि है। इसमें: 

• अकाउंट्स रिसीवेबल औि पेबल को टर ैक किना। 

• कैश फ्लो की न्िकर् को मॉकनटि किना। यह फीचि व्यवसायो ंको अपनी कवत्तीय न्िकर् को 

बेहर्ि र्िीके से प्रबंकिर् किने में मदद किर्ा है। 

2.5 मल्टीटास्किं ग क्षमताएँ 



टैली प्राइम की मल्टीटान्कंग क्षमर्ा उपयोगकर्ााओ ंको एक ही समय में कई काया किने की अनुमकर् 

देर्ी है। उदाहिण के कलए, आप ककसी भुगर्ान प्रकिया को पूिा किरे् समय आउटस्टैंकिंग रिपोटा भी चेक 

कि सकरे् हैं। इसका "गो-टू" फीचि उपयोगकर्ााओ ंको कबना ककसी व्यविान के रिपोट्ास र्क पहंचने में 

मदद किर्ा है। 

2.6 िैंसकिं ग फीचर्ण 

टैली प्राइम का बैंककंग फीचि भी अत्यकिक उपयोगी है। इसमें: 

• ऑटो बैंक रिकंकसकलएशन 

• ई-पेमेंट्स 

• प्री-किफाइंि चेक फॉमेट्स बैंककंग प्रकियाओ ंको आसान औि रे्ज बनार्ा है। 

2.7 वेि ब्राउज़र रे् सिजनेर् ररपोटण  एके्सर् 

टैली प्राइम का यह फीचि उपयोगकर्ााओ ंको ककसी भी िान से अपनी कबजनेस रिपोट्ास को वेब 

ब्राउजि के माध्यम से एके्सस किने की सुकविा देर्ा है। यह उन लोगो ंके कलए उपयोगी है जो अपने 

व्यवसाय से दूि िहरे् हए भी िेटा का कवशे्लषण किना चाहरे् हैं। 

2.8 िेटा रु्रक्षा और यूजर एके्सर् किं टर ोल 

टैली प्राइम में मल्टीपल यूजि एके्सस कंटर ोल औि फीचि-आिारिर् कसक्योरिटी लेवल शाकमल हैं। यह 

उपयोगकर्ााओ ंके िेटा को सुिकक्षर् िखने में मदद किर्ा है औि अनकिकृर् पहंच को िोकर्ा है। 

टैली प्राइम का पै्रस्िकल उपयोग 

टैली प्राइम को िाउनलोि और इिंस्टॉल कैरे् करें? 

टैली प्राइम को िाउनलोि किने के कलए, आप टैली सॉलू्यशंस की आकिकारिक वेबसाइट पि जा सकरे् 

हैं। इंस्टॉल प्रकिया सिल औि उपयोगकर्ाा-अनुकूल है। 

गो-टू रे्क्शन का उपयोग 

गो-टू सेक्शन उपयोगकर्ााओ ंको उनके काया को बाकिर् ककए कबना आवश्यक रिपोट्ास र्क पहंचने की 

अनुमकर् देर्ा है। यह फीचि मल्टीटान्कंग को औि अकिक प्रभावी बनार्ा है। 

ररपोटटणर् को मैनेज और एके्सर् करना 

टैली प्राइम में, आप कवकभन्न प्रकाि की रिपोट्ास को आसानी से मैनेज औि एके्सस कि सकरे् हैं, जैसे कक 

बैलेंस शीट, प्रॉकफट-एंि-लॉस से्टटमेंट औि जीएसटी रिपोट्ास। 

 

 

 

टेलीप्राइम सॉफ़्टवेयि को िाउनलोि औि इंस्टॉल किने की प्रकिया: 



1. टेलीप्राइम िाउनलोि करने का तरीका: 

o सबसे पहले, गूगल पर जाएिं  औि "टेलीप्राइम िाउनलोि" टाइप किें। 

o अब एिं टर दबाएं। आपके पास कई सचा ऑप्शंस आ जाएंगे। 

o सबसे पहला कलंक जो "टैली सॉलू्यशंस िॉट कॉम" के िाउनलोि सेक्शन का होगा, उस 

पि न्िक किें। 

o आप िायरेि र्ौि पि टैली सॉलू्यशंस की वेबसाइट पि भी जा सकरे् हैं, औि वहां से 

भी िाउनलोि कि सकरे् हैं। 

o िाउनलोि टेलीप्राइम पि न्िक किें। अब आपके सामने िाउनलोि पेज खुलेगा। 

o इस समय वशणन 1.1.3 उपलब्ध है। आप इसे यहां से िाउनलोि कि सकरे् हैं। 

2. सर्स्टम की आवश्यकताएँ: 

o ध्यान िखें कक टेलीप्राइम केवल 64-सिट कंपू्यटि पि ही काम किेगा। 

o इसकलए, यह सुकनकिर् किें  कक आपका सविंिोज ऑपरेसटिंग सर्स्टम 64-सिट हो। 

3. िाउनलोि प्रसक्रया: 

o अब, िाउनलोि पि न्िक किें। 

o आपको setup.exe नाम की फाइल कमलेगी, कजसे िाउनलोि कि सकरे् हैं। 

o िाउनलोि से पहले, एक र्ॉफ़्टवेयर फोल्डर बना लें र्ाकक फाइल को आसानी से सेव 

ककया जा सके। 

o सेटअप फाइल को र्ॉफ़्टवेयर फोल्डर में सेव कि लें। 

o िाउनलोि के बाद, अगि आप Show in Folder पि न्िक किें गे र्ो आपको यह 

फाइल कमल जाएगी, जो कक 39 MB के किीब होगी। 

टेलीप्राइम को इंस्टॉल किने औि एजुकेशनल वशान का उपयोग किने की प्रकिया: 

1. टेलीप्राइम रे्टअप फाइल को चलाना: 

o पहले से िाउनलोि की गई setup.exe फाइल को िबल न्िक किें  या उसे ब्राउज़र रे् 

ओपन किें। 

o जैसे ही आप फाइल को ओपन किें गे, स्लिंसकिं ग आइकॉन कदखाई देगा, कजस पि न्िक 

किके आप इंस्टॉलेशन प्रकिया को शुरू कि सकरे् हैं। 

2. इिंस्टॉलेशन पथ रे्ट करना: 

https://www.tallysolutions.com/


o इंस्टॉल किने के दौिान आप इिंस्टॉलेशन पथ सेट कि सकरे् हैं। किफॉल्ट पथ 

"C:\Program Files\Tally Prime" होर्ा है। 

o इंस्टॉलेशन प्रकिया र्के्सर्फुल होने के बाद, आप Start Tally Prime पि न्िक 

किके सॉफ़्टवेयि ओपन कि सकरे् हैं। 

3. टेलीप्राइम का स्वागत स्क्रीन: 

o जब आप पहली बाि टेलीप्राइम ओपन किें गे, र्ो आपको वेलकम स्क्रीन कदखाई देगी। 

o यहां आपको accept किने का कवकल्प कमलेगा। आप इसे स्वीकाि किके टेलीप्राइम का 

इंटिफेस ओपन कि सकरे् हैं। 

4. लाइर्ेंर् का चयन: 

o यकद आपके पास लाइर्ेंर् पहले से है, र्ो आप उसे एन्िवेट कि सकरे् हैं। 

o अगि आपको नया लाइर्ेंर् एन्िवेट किना है, र्ो आप new license activate का 

कवकल्प चुन सकरे् हैं। 

o अगि सॉफ़्टवेयि को पहले इंस्टॉल ककया था औि कफि से इंस्टॉल कि िहे हैं, र्ो आप 

reactivate existing license का कवकल्प भी चुन सकरे् हैं। 

o एजुकेशनल वशणन का चयन किने के कलए Try it for Free कवकल्प का उपयोग किें। 

5. एजुकेशनल वशणन का प्रयोग: 

o जब आप एजुकेशनल वशान का प्रयोग किरे् हैं, र्ो आप केवल महीने की पहली, दूर्री 

और तीर्री तारीख (31 र्ािीख) पि एिं टर ी कि सकरे् हैं। 

o इसका अथा है कक जनविी में आप 1, 2 और 31 र्ािीख पि एंटर ी कि सकरे् हैं। फिविी 

में, आप 1 और 2 र्ािीख पि एंटर ी कि सकरे् हैं, लेककन 31 तारीख की एंटर ी नही ंकि 

पाएंगे। 

o एजुकेशनल वशान में बाकी सभी काया समान होरे् हैं, कसवाय र्ीन र्ािीखो ंकी एंटर ी की 

सीमा के। 

6. टेलीप्राइम का इिंटरफेर्: 

o टेलीप्राइम ओपन किने के बाद, List of Companies कदखाई देगा। अगि पहले से कोई 

कंपनी बनी हई है, र्ो आप उसे एके्सस कि सकरे् हैं। 

o अगि कोई कंपनी नही ंहै, र्ो आप Create Company का कवकल्प चुन सकरे् हैं। 

o आप remote company भी एके्सस कि सकरे् हैं, या specific path पि जाकि कंपनी 

का चयन कि सकरे् हैं। 



टैली प्राइम इंटिफेस का परिचय 

1. टैली प्राइम को खोलना: 

o िेकटॉप पि उपलब्ध टैली प्राइम शॉटाकट पि िबल न्िक किें  या कवंिोज सचा बाि में 

टैली प्राइम टाइप किें। 

o टैली प्राइम को पहली बाि खोलरे् समय, कुछ सेकंि की प्रोसेकसंग के बाद इसका 

इंटिफेस ओपन हो जाएगा। 

2. एजुकेशनल मोि: 

o यकद आप एजुकेशनल मोि का उपयोग कि िहे हैं, र्ो "Continue in Educational 

Mode" पि न्िक किें। 

o यकद कंपनी पहले से मौजूद नही ंहै, र्ो कंपनी बनाने का कवकल्प कमलेगा। एक उदाहिण 

के रूप में कंपनी का नाम औि जानकािी भिें। 

3. टैली प्राइम का सिफॉल्ट इिंटरफेर्: 

o मेनेज िटन: टाइटल बाि में “मैनेज” का ऑप्शन है। 

o लोसगन जानकारी: बाएं साइि में "Telepr EDU" कदखर्ा है, जो यह बर्ार्ा है कक 

एजुकेशनल लाइसेंस पि काम हो िहा है। 

o मेनू िार: यहां कवकभन्न ऑप्शन्स जैसे कंपनी किएट, अल्टि, िाटा बैकअप आकद 

उपलब्ध हैं। 

4. गेटवे ऑफ टैली: 

o यह टैली प्राइम का मुख्य इंटिफेस है। सभी काया जैसे मास्टसा किएट किना, टर ांजैक्शन्स 

किना, रिपोट्ास देखना यही ंसे ककया जार्ा है। 

o गेटवे ऑफ टैली के रे्क्शन: 

▪ लेफ्ट रे्क्शन: इसमें वर्ामान कवत्तीय अवकि, कंपनी का नाम, औि यकद कोई 

एंटर ी की गई है र्ो उसका कवविण कदखर्ा है। 

▪ राइट रे्क्शन: यहां टैली प्राइम के बटन औि संबंकिर् काया कदखाई देरे् हैं। 

o मास्टर्ण: आप अकाउंकटंग मास्टसा, इन्वेंटर ी मास्टसा, सै्टटु्यटिी किटेल्स, आकद बना सकरे् 

हैं। 

5. टैली के मुख्य ऑप्शन्स: 

o सक्रएट, अल्टर, और चाटण  ऑफ अकाउिंटटर्: इन ऑप्शन्स के माध्यम से आप नई 

कंपनी, लेजि, औि गु्रप्स बना सकरे् हैं। 



o टर ािंजैक्शन: वाउचसा औि िे बुक में एंटर ी कि सकरे् हैं। 

o यूसटसलटीज: बैंककंग, िेटा रिस्टोि, औि बैकअप जैसे ऑप्शन्स का उपयोग कि सकरे् 

हैं। 

o ररपोटटणर्: कंपनी की बैलेंस शीट, प्रॉकफट एंि लॉस, स्टॉक समिी, GST रिपोट्ास औि 

अन्य रिपोट्ास देख सकरे् हैं। 

6. शॉटणकटटर् और टूल्स: 

o शॉटणकटटर्: प्रते्यक ऑप्शन के कलए एक शॉटाकट की दी जार्ी है जैसे: 

▪ "किएट" के कलए C 

▪ "अल्टि" के कलए A 

▪ "चाटा ऑफ अकाउंट्स" के कलए H 

o कैलकुलेटर: टैली प्राइम में नीचे का कैलकुलेटि हटा कदया गया है, लेककन आप इसे 

Ctrl + N से पुनः  लाकि उपयोग कि सकरे् हैं। 

o कीिोिण  शॉटणकटटर्: ALT + K, ALT + A जैसे कीबोिा  शॉटाकट्स का उपयोग किके आप 

कवकभन्न मेनू ऑप्शन्स को जल्दी से एके्सस कि सकरे् हैं। 

7. िटन टूलिार: 

o इस बाि में संबंकिर् बटन होरे् हैं, जो आपके द्वािा चुने गए ऑप्शन के अनुसाि बदलरे् 

िहरे् हैं। 

o उदाहिण के कलए, अगि आप कंपनी किएट किरे् हैं, र्ो संबंकिर् बटन जैसे F4, F5, F12 

कदखेंगे। 

 

कंपनी किएट किने के कलए 

टैली में नई कंपनी किएट किने के कलए आपको कनम्नकलन्खर् से्टप्स को फॉलो किना होगा: 

किं पनी सक्रएट करने के सलए ऑप्शन चुनें 

• अगि आपने टैली पहले बाि ओपन ककया है, र्ो आपको सीिे "Create Company" का ऑप्शन 

कदखाई देगा। 

• यकद आपके पास पहले से कोई कंपनी खुली हई है (जैसे कक कंपनी A, B, C), र्ो आपको 

"Company" मेनू में जाकि "Shut Company" पि न्िक किके पहले से खुले हए कंपनी को 

बंद किना होगा। इसके बाद आप "Create" पि न्िक किें गे। 

2. किं पनी का िेटा स्टोर करने का स्थान चुनें 



• सबसे पहले आपको यह र्य किना होगा कक कंपनी का िेटा कहां स्टोि होगा। 

• "Specify Path" पि न्िक किें  औि उस िान को चुनें जहां आप कंपनी का िेटा स्टोि किना 

चाहरे् हैं। यकद आपको ककसी कवशेष िान पि स्टोि किना है र्ो पथ (path) को चुन सकरे् हैं। 

3. किं पनी का नाम और अन्य िेसर्क जानकारी भरें  

• Company Name: कंपनी का नाम भिें , जैसे "हि स्टॉक" (हि स्टॉक के नाम से कंपनी बना िहे 

हैं)। 

• Mailing Name: मेकलंग नाम, जो कंपनी का पंजीकिण नाम हो सकर्ा है। 

• Address: कंपनी का पूिा पर्ा भिें। 

• State: कंपनी कजस िाज्य में न्िर् है, उस िाज्य का नाम चुनें (जैसे हरियाणा)। 

• Pin Code: कपनकोि भिें। 

• Phone Number: फोन नंबि, मोबाइल नंबि औि ईमेल आईिी भिें। 

• Website: यकद कंपनी की वेबसाइट है र्ो उसका URL भी भिें। 

4. फाइनेंसशयल ईयर रे्ट करें  

• Financial Year: कंपनी का कवत्तीय वषा सेट किें। उदाहिण के कलए, 1 अपै्रल से 31 माचा र्क। 

यह वही अवकि होगी जब कंपनी के सभी अकाउंट्स औि टर ांजैक्शन रिकॉिा ककए जाएंगे। 

5. रूपया (₹) और अन्य सवकल्प 

• Currency Symbol: कि़िॉल्ट रूप से ₹ (रुपया) का साइन कदखाई देर्ा है, लेककन यकद आपको 

ककसी अन्य मुद्रा का उपयोग किना हो, र्ो आप इसे बदल सकरे् हैं। 

6. GST और अन्य टैक्स सववरर् भरें  

• GST Number: यकद आपकी कंपनी GST िकजस्टिा  है, र्ो आपको GST नंबि भिना होगा। GST 

नंबि में पहले दो किकजट िाज्य का कोि होरे् हैं (उदाहिण: हरियाणा का कोि 06), कफि 10 

किकजट पैन नंबि से जुड़े होरे् हैं, औि आन्खिी पांच किकजट कंपनी के पैन से संबंकिर् होरे् हैं। 

• GST Rate: आप GST का िेट सेट कि सकरे् हैं, जैसे 18%, 5% आकद। 

• E-Way Bill: यकद आप ई-वे कबल जेनिेट किना चाहरे् हैं, र्ो इसकी जानकािी भी भि सकरे् हैं। 

7. TDS (Tax Deducted at Source) ऑप्शन 

• यकद आपकी कंपनी TDS का पालन किर्ी है, र्ो आपको "TDS" को Yes पि सेट किना होगा, 

अन्यथा इसे No पि छोड़ सकरे् हैं। 

8. किं पनी को रे्व करें  



• सािी जानकािी भिने के बाद, आपको "Yes" पि न्िक किना होगा। इसके बाद आपकी कंपनी 

सफलर्ापूवाक किएट हो जाएगी। 

9. किं पनी के अिंदर िेटा एिं टर ी 

• अब आप अपनी कंपनी के अंदि िेटा एंटर ी कि सकरे् हैं औि बाकी सभी ऑप्शंस का उपयोग 

कि सकरे् हैं, जैसे लेजि किएट किना, वाउचि एंटि किना आकद। 

सनष्कर्ण: 

टैली में नई कंपनी किएट किना बहर् सिल है। आपको बस सही जानकािी भिनी होर्ी है औि एक बाि 

जब कंपनी किएट हो जार्ी है, र्ो आप सभी र्िह की िेटा एंटर ी औि अकाउंकटंग प्रकियाएं किने में सक्षम 

हो जारे् हैं। 

लेजि औि गु्रप का परिचय 

टैली में लेजर औि गु्रप का उपयोग कैसे ककया जार्ा है औि कैसे आप उन्हें ठीक से मैनेज कि सकरे् हैं। 

1. लेजर और गु्रप का पररचय 

लेजर: 

• लेजि एक खार्ा होर्ा है कजसमें आप अपनी सभी टर ांजैकं्शस की जानकािी दजा किरे् हैं। 

• उदाहिण के कलए, यकद आप कंपनी के बैंक अकाउंट के कलए टर ांजैकं्शस रिकॉिा  कि िहे हैं, र्ो 

आपको "एर्िीआई खाता" या "एचिीएफर्ी खाता" जैसे लेजि किएट किने होगें। 

• हि लेजि एक कवशेष खारे् का प्रकर्कनकित्व किर्ा है औि आप उस खार्ा से संबंकिर् सभी लेन-

देन को इसमें दजा किरे् हैं। 

• लेजर के माध्यम से आप ककसी एक खार्ा का बैलेंस, टर ांजैकं्शस, िेकबट औि िेकिट देख सकरे् 

हैं। 

गु्रप: 

• गु्रप एक शे्रणी या शे्रकणयां होर्ी हैं कजनमें समान प्रकाि के लेजसा को िखा जार्ा है। 

• उदाहिण के कलए, सभी बैंक खार्ो ंको एक ही गु्रप में िखा जा सकर्ा है, जैसे "िैंक अकाउिंट"। 

इसी र्िह, "कैसपटल अकाउिंट" में आप "िाम कैकपटल" औि "श्याम कैकपटल" के लेजसा िख 

सकरे् हैं। 

• गु्रप यह कनिाारिर् किर्ा है कक कोई लेजि ककस शे्रणी में आएगा औि वह ककस प्रकाि के रिपोट्ास 

में कदखाई देगा। 

2. टैली में लेजर और गु्रप िनाने का तरीका: 

लेजर िनाने के से्टप्स: 



1. टैली में "Masters" ऑप्शन में जाएं। 

2. कफि, "Create" पि न्िक किें। 

3. इसके बाद, आपको "Ledger" का ऑप्शन कदखाई देगा। इसे चुनें। 

4. अब आपको लेजि का नाम दजा किना होगा (जैसे "राम कैसपटल"). 

5. जब आप लेजि का नाम िालेंगे, र्ो आपको गु्रप चुनने का कवकल्प कमलेगा। यहां, आप "Capital 

Account" गु्रप का चयन किें गे। 

6. अन्य जानकािी (जैसे परे्, संपका  कवविण, आकद) भिने के बाद, "Save" पि न्िक किें। 

गु्रप का चयन: 

• जब आप ककसी लेजि को किएट किरे् हैं, र्ो यह जरूिी होर्ा है कक वह सही गु्रप में िखा जाए। 

गु्रप्स को आप टैली में पहले से सेट कि सकरे् हैं। 

• उदाहिण के कलए, "Bank Accounts" के अंर्गार् बैंक लेजसा, "Expenses" के अंर्गार् खचे के 

लेजसा, औि "Income" के अंर्गार् आय के लेजसा आरे् हैं। 

गु्रप और लेजर के िीच अिंतर: 

• गु्रप की भूकमका आपके लेजि को सही शे्रणी में िखने की होर्ी है, र्ाकक आप रिपोट्ास में उसे 

आसानी से देख सकें । 

• लेजर वह खार्ा होर्ा है, कजसमें आपने टर ांजैकं्शस दजा ककए होरे् हैं। 

3. टैली में ररपोटटणर् और िैलेंर् देखने में मदद: 

• गु्रप के माध्यम से आप सभी संबंकिर् लेजसा को एक साथ देख सकरे् हैं। 

• यकद आप चाहरे् हैं कक सभी कैकपटल अकाउंट्स का बैलेंस एक साथ देखें, र्ो आप "Capital 

Accounts" गु्रप को देख सकरे् हैं। 

• गु्रप के माध्यम से आपको एक ही कैटेगिी के सभी लेजसा का समग्र बैलेंस कमल जाएगा। 

4. उदाहरर् के सलए: 

मान लीकजए, आपकी कंपनी में दो पाटानि हैं, िाम औि श्याम। 

• आप उनके कलए दो अलग-अलग लेजसा बनाएंगे: "राम कैसपटल" औि "श्याम कैसपटल"। 

• दोनो ंलेजसा को "Capital Account" गु्रप के र्हर् िखा जाएगा। 

• इससे, जब आप "Capital Account" गु्रप की रिपोटा देखें, र्ो दोनो ंपाटानसा का बैलेंस एक साथ 

कदखाई देगा। 

सनष्कर्ण: 



लेजि औि गु्रप का सही उपयोग किके आप अपनी अकाउंकटंग को बहर् आसानी से औि व्यवन्िर् 

र्िीके से मैनेज कि सकरे् हैं। लेजि आपको व्यन्िगर् टर ांजैकं्शस की जानकािी देर्ा है, जबकक गु्रप 

आपको समान प्रकाि के लेजसा का समग्र कवविण प्राप्त किने में मदद किर्ा है। इससे आपको सही 

रिपोट्ास रै्याि किने में सहायर्ा कमलर्ी है औि आपका काम रे्ज औि सटीक होर्ा है। 

 

लेजि (Ledger) 

 

1. लेजर (Ledger) क्या है? 

लेजि वो खार्ा होर्ा है जहां हम ककसी कवशेष प्रकाि की टर ांजैकं्शस को रिकॉिा  किरे् हैं। यह अकाउंकटंग 

में बहर् अहम भूकमका कनभार्ा है, क्योकंक इसके माध्यम से हम अपने सभी टर ांजैकं्शस को एक जगह पि 

समेट सकरे् हैं। 

उदाहिण के कलए: 

• रे्ल्स लेजर: यहां हम सभी सेल्स की एंटर ीज किें गे, जैसे ककसी ग्राहक को जो सामान बेचा है, 

उसका कवविण। 

• कैश लेजर: इसमें केवल कैश से संबंकिर् टर ांजैकं्शस आएंगी, जैसे कैश इनफ्लो औि कैश 

आउटफ्लो। 

• िैंक लेजर: यकद हमािे पास बैंक अकाउंट है, र्ो उसमें होने वाली सािी टर ांजैकं्शस (जैसे चेक से 

पेमेंट, बैंक से पैसे कनकालना आकद) को रिकॉिा  किें गे। 

लेजर हमें हि टर ांजैक्शन की किटेल देर्ा है, र्ाकक हम एक कनकिर् समय पि यह देख सकें  कक ककस 

टर ांजैक्शन के कािण क्या बदलाव हआ। 

2. गु्रप (Group) क्या है? 

गु्रप्स का काया कवकभन्न लेजसा को एक साथ समेटने का होर्ा है। टैली जैसे अकाउंकटंग सॉफ़्टवेयि में पहले 

से कुछ प्री-किफाइंि गु्रप्स होरे् हैं, कजनमें आप अपने लेजसा को जोड़ सकरे् हैं। इन गु्रप्स के माध्यम से 

हम अपनी जानकािी को समिाइज्ड र्िीके से देख सकरे् हैं। 

गु्रप्स का उदे्दश्य: 

• कवकभन्न लेजसा को एक साथ िखना। 

• कवत्तीय िेटा को समिाइज्ड रूप में देखना। 

• रिपोट्ास रै्याि किना जो आपको कबजनेस के पिफॉमेंस के बािे में जानकािी दें। 

गु्रप के उदाहरर्: 



• कैसपटल गु्रप: इस गु्रप के र्हर् वे सभी लेजसा आएंगे जो कैकपटल से जुड़े हैं, जैसे पंूजी कनवेश, 

ऋण आकद। 

• िैंक गु्रप: इसमें आपके सभी बैंक अकाउंट्स के लेजसा होगें। 

• िेब्टर्ण गु्रप: इसमें वे सभी लेजसा होगें कजनसे आपको पैसे कमलने हैं (जैसे ग्राहक कजनसे पैसे लेना 

है)। 

3. लेजर और गु्रप में अिंतर 

• लेजर में किटेल्स होर्ी हैं, जहां प्रते्यक टर ांजैक्शन को एक-एक किके दजा ककया जार्ा है। 

• गु्रप में कई लेजसा को एककिर् ककया जार्ा है। उदाहिण के कलए, यकद आपके पास कई बैंक 

अकाउंट हैं, र्ो सभी बैंक अकाउंट्स को एक िैंक गु्रप में िखा जाएगा। आप कफि उस गु्रप का 

बैलेंस देख सकरे् हैं, कजससे आपको एक समिाइज्ड वू्य कमलर्ा है। 

4. गु्रप और र्ि-गु्रप 

जब हम गु्रप्स बनारे् हैं, र्ो हम उसे औि अकिक व्यवन्िर् किने के कलए र्ि-गु्रप्स भी बना सकरे् हैं। यह 

उन मामलो ंमें काम आर्ा है जब हमें एक गु्रप के अंदि अकिक कवकशष्ट जानकािी चाकहए। 

उदाहिण: 

• र्िंिर ी िेब्टर्ण (मुख्य गु्रप): यह वे सभी लोग हैं कजनसे हमें पैसा लेना है। 

o नॉथण से्टट िेब्टर्ण (सब-गु्रप): यह नॉथा इंकिया के सभी िेब्टसा होगें। 

o र्ाउथ से्टट िेब्टर्ण (सब-गु्रप): यह साउथ इंकिया के िेब्टसा होगें। 

इससे आपको न केवल समग्र जानकािी कमलर्ी है, बन्ि आपको कवशेष के्षि (जैसे नॉथा या साउथ) के 

िेब्टसा का अलग-अलग बैलेंस भी कमल सकर्ा है। 

5. र्मराइज्ड ररपोसटिंग 

यह टैली जैसे सॉफ़्टवेयि की एक खाकसयर् है। आपको कवकभन्न लेजर औि गु्रप के बािे में रिपोट्ास प्राप्त 

होर्ी हैं। उदाहिण के कलए: 

• आप नॉथण से्टट िेब्टर्ण के अंर्गार् सभी लेजसा का बैलेंस देख सकरे् हैं। 

• कफि, आप मुख्य र्िंिर ी िेब्टर्ण गु्रप में जाकि सभी िेब्टसा का समग्र बैलेंस देख सकरे् हैं। 

इससे आपका काम आसान हो जार्ा है, क्योकंक आप अपने िेटा को अलग-अलग स्तिो ंपि देख सकरे् 

हैं: 

1. लेजि लेवल (एक्सपेंकसव या किटेल जानकािी), 

2. गु्रप लेवल (समिाइज्ड िेटा), 



3. सब-गु्रप लेवल (कवशेष के्षि या वगा के िेटा का बैलेंस)। 

6. व्यवस्स्थत और प्रभावी िुककीसपिंग 

गु्रप्स औि लेजसा का सही इसे्तमाल किने से आपकी बुककीकपंग अकिक व्यवन्िर् होर्ी है। टैली 

सॉफ़्टवेयि ने यह प्रकिया बहर् आसान बना दी है। आप अपनी कवत्तीय जानकािी को एक नजि में देख 

सकरे् हैं, कजससे आपको अपने कबजनेस की न्िकर् के बािे में सही कनणाय लेने में मदद कमलर्ी है। 

सनष्कर्ण: 

• लेजर: ककसी भी प्रकाि की कवत्तीय जानकािी का कवसृ्तर् रिकॉिा। 

• गु्रप: एककिर् औि समिाइज्ड िेटा। 

• र्ि-गु्रप: गु्रप के अंर्गार् अकिक कवकशष्ट वगीकिण। 

• र्मराइज्ड ररपोटटणर्: आपको आसान र्िीके से िेटा का अवलोकन। 

यह व्यविा आपको न केवल अपनी टर ांजैकं्शस को बेहर्ि र्िीके से रिकॉिा  किने में मदद किर्ी है, 

बन्ि भकवष्य में आपके कबजनेस के प्रदशान को समझने में भी मदद किर्ी है। 

 

 

 

1. गु्रप्स का महत्व: 

गु्रप्स का मुख्य उदे्दश्य है आपकी अकाउंकटंग जानकािी को व्यवन्िर् औि समिाइज्ड र्िीके से िखना। 

टैली जैसे सॉफ़्टवेयि में पहले से कुछ प्री-किफाइंि गु्रप्स कदए गए हैं, कजनमें आप अपनी लेजसा को सही 

र्िीके से जोड़ सकरे् हैं। सही गु्रप में लेजि को पे्लस किने से आपको: 

• र्ही ररपोटटणर् कमलर्ी हैं। 

• फाइनेंसशयल िेटा को आसानी से समझा जा सकर्ा है। 

• अकाउंकटंग में कोई गलती नही ंहोर्ी, औि र्भी टर ािंजैक्शिंर् सही र्िीके से रिकॉिा  होर्ी हैं। 

2. प्रमुख गु्रप्स: 

2.1 कैसपटल अकाउिंट (Capital Account) 

• जब आप अपनी कंपनी का कैकपटल दजा किरे् हैं, र्ो उसे इस गु्रप में िखना अकनवाया है। 

• उदाहिण: "िाम कैकपटल" या ककसी भी प्रकाि के पंूजी कनवेश को इस गु्रप में दजा ककया जाएगा। 

2.2 करेंट एरे्टटर् और करिंट लायसिसलटीज़ (Current Assets and Current Liabilities) 

• करेि एरे्टटर् में वे सभी चीजें आर्ी हैं कजनका उपयोग आपको एक वषा के अंदि किना होर्ा 

है, जैसे स्टॉक इन हैंि, लोन, िेब्टर्ण (कजनसे पैसे लेने हैं)। 



• करेि लायसिसलटीज़ में वे सभी चीजें आर्ी हैं कजने आपको एक वषा के अंदि चुकर्ा किना 

होर्ा है, जैसे र्प्लायर्ण रे् उधारी। 

2.3 िायरेि एक्सपेंर् और िायरेि इनकम (Direct Expenses and Direct Income) 

• िायरेि एक्सपेंर् में वे खचे आरे् हैं जो आपके व्यापाि की मूल गकर्कवकियो ंसे जुड़े होरे् हैं, जैसे 

वेजेर्, इन्वेंटरी, औि अनलोसििंग चाजेर्। 

• िायरेि इनकम में वे आय आर्ी हैं जो आपकी व्यापारिक गकर्कवकियो ंसे उत्पन्न होर्ी हैं, जैसे 

सै्क्रप की सिक्री। 

2.4 डू्यटीज़ और टैक्स (Duties and Taxes) 

• जब भी आप सिकाि को टैक्स देरे् हैं, जैसे GST, VAT, या अन्य कस्टम डू्यटीज, र्ो इन्हें डू्यटीज़ 

और टैक्स गु्रप में दजा ककया जार्ा है। 

• यह सुकनकिर् किर्ा है कक आपके टैक्स सही र्िीके से रिकॉिा  हो ंऔि बैलेंस शीट में सही से 

कदखें। 

2.5 ब्रािंच सिवीजन (Branch Division) 

• यकद आपकी कंपनी के कवकभन्न ब्रांच हैं, र्ो आप उन्हें ब्रािंच सिवीजन गु्रप के र्हर् रिकॉिा  कि 

सकरे् हैं। 

• यह आपकी कवकभन्न ब्रांचेज के प्रदशान को टर ैक किने में मदद किर्ा है औि आपको कवकशष्ट ब्रांच 

के कहसाब से रिपोट्ास कमलर्ी हैं। 

2.6 िैंक अकाउिंटटर् (Bank Accounts) 

• यकद आपकी कंपनी के पास बैंक अकाउंट्स हैं, र्ो आपको उन्हें िैंक अकाउिंट गु्रप के र्हर् 

जोड़ना होगा। 

• उदाहिण के कलए, अगि आपके पास एक एसबीआई बैंक अकाउंट है, र्ो उसे िैंक अकाउिंट 

गु्रप में जोड़ सकरे् हैं। 

3. लेजर सक्रएट करना: 

अब, जब आप लेजर किएट किरे् हैं, र्ो यह बेहद महत्वपूणा होर्ा है कक आप उसे सही गु्रप के साथ 

जोड़ें। उदाहिण के कलए: 

"राम कैसपटल" लेजर: 

• लेजर नाम: िाम कैकपटल 

• गु्रप: कैकपटल अकाउंट 

"र्िंदी िेब्टर्ण" लेजर: 



• लेजर नाम: संदी िेब्टसा 

• गु्रप: संदी िेब्टसा (यह एक उप-गु्रप होगा, जो किंट एसेट्स के अंर्गार् आर्ा है) 

"िैंक अकाउिंट" लेजर: 

• लेजर नाम: SBI बैंक अकाउंट 

• गु्रप: बैंक अकाउंट 

4. पै्रस्िकल उदाहरर्: 

1. लेजर सक्रएट करना: 

o जैसे ही आप "मास्टसा" में जाकि "किएट" पि न्िक किें गे, आपको एक कलस्ट कदखाई 

देगी। 

o यहां से आप लेजर को चुन सकरे् हैं औि कफि उसे उपयुि गु्रप में जोड़ सकरे् हैं। 

2. किं पनी की शाखाओिं को ररकॉिण  करना: 

o अगि आपकी कंपनी में कई शाखाएं हैं, र्ो आपको उन्हें ब्रािंच सिवीजन गु्रप के र्हर् 

रिकॉिा  किना होगा, र्ाकक आप प्रते्यक शाखा का प्रदशान अलग से टर ैक कि सकें । 

3. टैक्स ररकॉिण  करना: 

o जब आप जीएर्टी या अन्य टैक्स के बािे में जानकािी दजा किरे् हैं, र्ो यह सुकनकिर् 

किें  कक आप डू्यटीज़ और टैक्स गु्रप का सही उपयोग कि िहे हैं, र्ाकक टैक्स सही 

र्िीके से रिपोटा हो सके। 

5. र्मग्र महत्वपूर्ण िातें: 

• र्ही गु्रप चुनना आपकी अकाउंकटंग प्रकिया को सुव्यवन्िर् औि सही बनाए िखने के कलए 

जरूिी है। 

• टैली प्राइम में पहले से प्री-किफाइंि गु्रप्स उपलब्ध हैं, कजनका सही इसे्तमाल आपके 

फाइनेंकशयल िेटा को आसानी से मापने औि टर ैक किने में मदद किर्ा है। 

• गु्रप्स का सही उपयोग किने से आपकी रिपोट्ास सही रूप से उत्पन्न होर्ी हैं, जो आपकी कंपनी 

के कवत्तीय स्वास्थ्य को दशाार्ी हैं। 

 

यहां पि हम व्यापारिक खार्ा रै्याि किने के कलए कवकभन्न गु्रप्स औि उनके इसे्तमाल के बािे में जानेंगे। 

1. एक्सपेंर् इनिायरेि (Indirect Expenses): यह वे खचा होरे् हैं जो प्रॉकफट औि लॉस को सही 

र्िीके से कैलकुलेट किने में मदद किरे् हैं, जैसे किकप्रकसएशन, सैलिी, कबजली कबल आकद। इन 



खचों को ‘एक्सपेंस इनिायिेि’ या ‘इनिायिेि एक्सपेंस’ में िखा जार्ा है। आप इनमें से कोई 

भी टमा उपयोग कि सकरे् हैं, लेककन एक ही प्रकिया का पालन किें। 

2. इनकम इनिायरेि (Indirect Income): यह वे इनकम होर्ी हैं कजनसे आप अपने प्रॉकफट 

औि लॉस को ठीक से कैलकुलेट कि सकरे् हैं, जैसे ककिाया, ब्याज, कमीशन, किकाउंट 

आकद। इन्हें ‘इनकम इनिायिेि’ या ‘इनिायिेि इनकम’ गु्रप में िखा जार्ा है। 

3. सफक्स्ड एरे्टटर् (Fixed Assets): इसमें िायी संपकत्त शाकमल होर्ी है, जैसे भूकम, इमािर्, प्लांट, 

मशीनिी, पेटेंट िाइट्स आकद। इन्हें कफक्स्ड एसेट्स के गु्रप में िखा जार्ा है। 

4. इने्वस्टमेंट (Investment): इसमें वह कनवेश शाकमल हैं, कजनसे आप अकर्रिि आय कमा सकरे् 

हैं, जैसे बैंक में जमा ककया गया पैसा, कफक्स्ड किपॉकजट, रिकरिंग किपॉकजट आकद। 

5. लोन और एिवािंर् (Loan and Advance): कजन खचों का भुगर्ान आपने पहले ककया है लेककन 

उनका उपयोग बाद में ककया जाएगा, जैसे एिवांस सैलिी, एिवांस पिचेज आकद। 

6. लोन (Loans): जब आप व्यापाि चलाने के कलए ऋण लेरे् हैं, र्ो उसे लोन गु्रप में िखा जार्ा है। 

7. समर्लेसनयर् एक्सपेंर् (Miscellaneous Expense): वे खचा जो आप एक कनकिर् वषा में कलन्खर् 

रूप से नही ंकि सकरे्, जैसे प्रािंकभक खचे या कॉपीिाइट फीस आकद। इन्हें कमसलेकनयस 

एक्सपेंस के रूप में िखा जार्ा है। 

8. प्रोसवजिंर् (Provisions): यह वे खचा हैं जो भकवष्य में होने वाली संभाकवर् लागर्ो ंको ध्यान में 

िखरे् हए पहले से िखा जार्ा है, जैसे टैक्स प्रोकवजन या किकप्रकसएशन प्रोकवजन। 

9. परचेज अकाउिंट (Purchase Account): इसमें सभी पिचेज अकाउंट आरे् हैं, चाहे वह 

जीएसटी पिचेज हो या नॉन-जीएसटी पिचेज, स्टॉक के साथ हो या कबना स्टॉक के। 

10. ररजवण एिं ि र्रप्लर् (Reserve and Surplus): यह वह बचर् होर्ी है जो आप भकवष्य में ककसी 

आपार्काल या कनवेश के कलए िखरे् हैं। 

11. रे्ल्स अकाउिंट (Sales Account): इसमें सभी कबिी अकाउंट शाकमल होरे् हैं, चाहे वह जीएसटी 

सेल हो या नॉन-जीएसटी सेल, स्टॉक के साथ हो या कबना स्टॉक के। 

12. सर्क्योरि और अनसर्क्योरि लोन (Secured and Unsecured Loans): कसक्योिि लोन वह 

होरे् हैं कजनमें आपने ककसी संपकत्त या प्रॉपटी के दस्तावेज कगिवी िखे होरे् हैं, जबकक 

अनकसक्योिि लोन में ऐसा कुछ नही ंहोर्ा। 

13. स्टॉक इन हैंि (Stock in Hand): यह वे सामान होरे् हैं जो अभी र्क नही ंबेचे गए हैं, औि इन्हें 

स्टॉक के रूप में कदखाया जार्ा है। 

14. र्िंिर ी के्रसिटर्ण (Sundry Creditors): जब आप ककसी से उिाि माल खिीदरे् हैं, र्ो उस व्यन्ि 

या कंपनी को संिर ी िेकिटसा के र्हर् िखा जार्ा है। 



15. र्िंिर ी िेब्टर्ण (Sundry Debtors): जब आप ककसी को उिाि माल बेचरे् हैं औि वह पैसा बाद में 

देरे् हैं, र्ो ऐसे व्यन्ियो ंको संिर ी िेब्टसा के र्हर् िखा जार्ा है। 

16. र्स्पेंर् अकाउिंट (Suspense Account): यह अकाउंट र्ब प्रयोग में आर्ा है जब आपके 

अकाउंट में थोड़ी सी िाकश का अंर्ि हो, कजसे आपको सही र्िह से पहचान नही ंपा िहे होरे् हैं। 

इन सभी गु्रप्स के जरिए हम अपने अकाउंट को सही से मैनेज कि सकरे् हैं। इन गु्रप्स का सही र्िीके से 

उपयोग किने से व्यापाि के सभी लेन-देन आसानी से टर ैक ककए जा सकरे् हैं। 

 

टैली प्राइम में लेजि किएट किने की प्रकिया: 

पै्रन्िकल उदाहिण के माध्यम से हम समझेंगे कक टैली प्राइम में लेजि कैसे बनारे् हैं। हम कुछ 

उदाहिणो ंके साथ इस प्रकिया को समझेंगे र्ाकक यह पूिी र्िह से स्पष्ट हो जाए। आगे आने वाले सेशन्स 

में हम कवकभन्न प्रकाि के लेजि बनाने की प्रकिया को कवि किें गे, लेककन इस सेशन में हम कुछ 

उदाहिणो ंके साथ शुरुआर् किें गे। 

1. उदाहरर् लेजर: 

• राम कैसपटल (Capital Account): 

यह कैकपटल अकाउंट है, जो हमािे कबजनेस ओनि का है। इसका बैलेंस ₹50,000 है औि इसका 

गु्रप "कैकपटल" होगा। हम इसे कैकपटल गु्रप में टर ांसफि किें गे। 

• आईिीिीआई िैंक (Bank Account): 

यह एक किेंट अकाउंट है कजसमें ₹10,000 बैलेंस है। इसका गु्रप "बैंक" होगा। हमें इसकी 

जानकािी देनी होगी। 

• प्लािंट एिं ि मशीनरी (Fixed Asset): 

यह एक कफक्स्ड एसेट गु्रप के अंर्गार् आर्ा है, कजसमें ₹40,000 की िाकश है। 

• सदनेश एिं ि र्न्स (Debtors): 

यह हमािे िेब्टसा हैं औि हमें ₹15,000 लेने हैं, जो िेब्टसा गु्रप के र्हर् आएगा। 

• र्ीएनर्ीएन किं पनी (Creditors): 

हमसे ₹12,000 की िाकश ली गई है, जो िेकिटसा के गु्रप के र्हर् आएगा। 

2. लेजर सक्रएट करने की प्रसक्रया: 

• किं पनी का चयन: 

सबसे पहले, आपको टैली प्राइम में अपनी कंपनी खोलनी होगी। जैसे कक हमने एक उदाहिण के 

रूप में "एबीसी कंपनी" बनाई है। कंपनी खोलने के बाद आपको "गेटवे ऑफ टैली" पि जाना 

होगा। 



• लेजर सक्रएट करने के सलए सवकल्प: 

गेटवे ऑफ टैली में "Create" पि न्िक किें , कफि "Accounting Masters" के अंर्गार् 

"Ledger" कवकल्प पि जाएं। यहााँ पि आपको लेजि किएट किने की स्क्रीन कदखाई देगी। 

• लेजर की सिटेल्स: 

सबसे पहले आपको लेजि का नाम, उसके अंर्गार् गु्रप औि अन्य किटेल्स भिनी होर्ी है। जैसे, 

यकद आप "िाम कैकपटल" लेजि बना िहे हैं र्ो सबसे पहले नाम भिें  औि उसके बाद "कैकपटल" 

गु्रप का चयन किें। 

• मेसलिंग सिटेल्स और िैंसकिं ग सिटेल्स: 

इसके बाद, आप मेकलंग किटेल्स, से्टट, कपन कोि औि बैंककंग किटेल्स भि सकरे् हैं। यकद आपके 

पास P.A.N. कािा  या अन्य संबंकिर् किटेल्स हैं, र्ो आप उन्हें भी भि सकरे् हैं। 

• ओपसनिंग िैलेंर्: 

यकद आपके पास उस लेजि से संबंकिर् पहले से कोई ओपकनंग बैलेंस है, र्ो आपको उसे यहााँ पि 

दजा किना होगा। उदाहिण के कलए, "िाम कैकपटल" के कलए ₹50,000 का ओपकनंग बैलेंस दजा 

ककया जाएगा। 

• लेजर सक्रएशन की पुसि: 

अंर् में, आपको सभी जानकािी भिने के बाद "Yes" पि न्िक किके लेजि को किएट किना 

होगा। 

3. उदाहरर् लेजर की सक्रएशन: 

• राम कैसपटल (Capital Account): 

सबसे पहले "िाम कैकपटल" नाम भिें  औि "कैकपटल" गु्रप का चयन किें। इसके बाद मेकलंग 

किटेल्स, िाज्य, कपन कोि आकद भिें। कफि ओपकनंग बैलेंस के र्ौि पि ₹50,000 भिें  औि "Yes" 

किके पुकष्ट किें। 

• आईिीिीआई िैंक (Bank Account): 

अब, "आईिीबीआई बैंक" लेजि किएट किें  औि "बैंक" गु्रप का चयन किें। यहां पि बैंक की 

पूिी जानकािी, जैसे IFSC कोि, न्स्वफ्ट कोि, बैंक का नाम, औि शाखा की जानकािी भिें। 

इसके बाद ओपकनंग बैलेंस के र्ौि पि ₹10,000 भिें  औि "Yes" पि न्िक किें। 

 

1. टैली में लेजर सक्रएट करना: 

टैली में लेजि किएट किना एक अहम कदम है र्ाकक आप अपनी सभी टर ांजैक्शन्स को सही र्िीके से 

रिकॉिा  कि सकें । यह एक र्िह से आपका कवत्तीय रिकॉिा  िखर्ा है। चकलए इसे से्टप-बाय-से्टप समझरे् 

हैं: 

से्टप 1: टैली में 'लेजर' िनाना 



• लेजर नाम: सबसे पहले आपको उस अकाउंट का नाम देना होर्ा है कजसे आप किएट किना 

चाहरे् हैं। जैसे, यकद आपके पास कोई मशीनिी है, र्ो आप उसे "प्लांट एंि मशीनिी" नाम से 

बना सकरे् हैं। 

• गु्रप: कफि आपको यह र्य किना होर्ा है कक यह लेजि ककस गु्रप में जाएगा। टैली में हि लेजि 

एक गु्रप के र्हर् आर्ा है। जैसे, प्लांट औि मशीनिी एक "सफक्स्ड एरे्ट" गु्रप के र्हर् आर्ा है 

क्योकंक यह आपकी िायी संपकत्त है। 

• सिटेल्स: लेजि बनाने के समय, आपको औि भी किटेल्स भिने होरे् हैं जैसे उसका बैलेंस, िाज्य 

(State), कपन कोि, आकद। उदाहिण के कलए, यकद प्लांट औि मशीनिी का बैलेंस ₹40,000 है, र्ो 

आप यह एंटि कि सकरे् हैं। 

से्टप 2: लेजर सक्रएट करना (प्रोरे्र्) 

जब आप "लेजि किएशन" स्क्रीन पि होरे् हैं, र्ो यह प्रकिया इस प्रकाि कदखेगी: 

• नाम: जैसे "प्लांट एंि मशीनिी"। 

• गु्रप: जैसे "कफक्स्ड एसेट"। 

• िैलेकुलर: जैसे ₹40,000। 

• कफि, यह आपको "Accept" किना होगा, कजससे आपका लेजि सेव हो जाएगा। 

से्टप 3: िेब्टर्ण और के्रसिटर्ण के लेजर 

• िेब्टर: यकद आपके पास कोई कस्टमि (जैसे, "कदनेश एंि सन्स") है, र्ो उसका लेजि "संिर ी 

िेब्टसा" गु्रप के र्हर् बनाना होगा। इस लेजि में कस्टमि से कमलने वाली िकम का बैलेंस िालना 

होर्ा है। 

• के्रसिटर: अगि आप ककसी सप्लायि (जैसे, "CNC कंपनी") से पैसे उिाि लेरे् हैं, र्ो उनका लेजि 

"संिर ी िेकिटसा" गु्रप के र्हर् बनारे् हैं। इसमें कजर्ना भी उिािी का बैलेंस होगा, वह दजा किना 

होर्ा है। 

2. रे्ल्स और परचेज के लेजर: 

जब आप सामान बेचरे् हैं या खिीदरे् हैं, र्ो इसके कलए भी लेजि बनाना जरूिी होर्ा है: 

• रे्ल्स लेजर: यह उन टर ांजैक्शन्स को टर ैक किने में मदद किर्ा है जब आप अपने ग्राहको ंको 

सामान बेचरे् हैं। यह लेजि "सेल्स" गु्रप के र्हर् बनाना होर्ा है। यकद आप लोकल सेल्स किना 

चाहरे् हैं र्ो आप इसे "लोकल सेल्स" नाम दे सकरे् हैं। 

• परचेज लेजर: जब आप सप्लायि से सामान खिीदरे् हैं, र्ो इसके कलए "पिचेज" नाम से लेजि 

बनाना होर्ा है। अगि आपको लोकल पिचेज किना हो, र्ो इसे "लोकल पिचेज" नाम दे सकरे् 

हैं। 



3. िैलेंर् और इनवॉयर्: 

जब आप लेजि बनारे् हैं, र्ो उसमें बैलेंस भी िालरे् हैं। यह बैलेंस उस समय का होगा जब आप लेजि को 

किएट किरे् हैं। जैसे: 

• सदनेश एिं ि र्न्स का िैलेंर्: ₹15,000 

• CNC किं पनी का िैलेंर्: ₹12,000 

इन बैलेंस को "कबल वाइज" टर ैक किने के कलए आप ऑप्शन "Maintain Bills" को भी एन्िवेट कि 

सकरे् हैं, जो आपको औि भी किटेल में टर ांजैक्शन को टर ैक किने में मदद किेगा। 

4. जीएर्टी और टैली: 

आजकल अकिकांश व्यापाि जीएसटी के र्हर् होरे् हैं, इसकलए टैली में जीएसटी से संबंकिर् लेजि भी 

बनाना जरूिी है। जैसे: 

• जीएर्टी का लेजर: जब आप जीएसटी लागू किें गे, र्ो टैली में आपको जीएसटी के कहसाब से 

टैक्स की जानकािी भिनी होगी। 

• जीएर्टी निंिर: आपको जीएसटी नंबि को अपने लेजि में िालना होगा, र्ाकक आप सही र्िीके 

से टैक्स की गणना कि सकें । 

5. लेजर में िदलाव (Alteration): 

कभी-कभी हमें पहले से बनाए गए लेजि में कुछ बदलाव किने की जरूिर् पड़र्ी है। जैसे: 

• नाम िदलना: अगि आपने गलर् नाम टाइप कि कदया है, र्ो आप उसे बदल सकरे् हैं। 

• िैलेकुलर िदलना: अगि ककसी लेजि का बैलेंस गलर् एंटि हो गया है, र्ो आप इसे अपिेट कि 

सकरे् हैं। 

इस बदलाव को किने के कलए टैली में "Alter" ऑप्शन होर्ा है। आप उस ऑप्शन को चुनकि अपनी 

जानकािी को बदल सकरे् हैं। 

र्ारािंश: 

1. लेजर सक्रएट करना: टैली में ककसी भी अकाउंट के कलए लेजि बनाना होर्ा है औि उसे सही गु्रप 

के र्हर् िालना होर्ा है। 

2. िैलेकुलर: लेजि के साथ उसका बैलेंस दजा किना होर्ा है, जो आपके पास उस समय है। 

3. गु्रप: यह लेजि ककस गु्रप में जाएगा (कफक्स्ड एसेट, िेब्टसा, िेकिटसा, सेल्स, पिचेज) यह र्य 

किना होर्ा है। 

4. जीएर्टी: जीएसटी के र्हर् लेजि किएट किरे् समय जीएसटी नंबि औि टैक्स िेट जैसी 

जानकािी भी भिनी होर्ी है। 



5. िदलाव (Alteration): ककसी भी समय आप लेजि में बदलाव कि सकरे् हैं, जैसे नाम या बैलेंस 

अपिेट किना। 

 

लेजर को एसिट और सिलीट किने की प्रकिया 

टैली प्राइम में लेजर को एसिट और सिलीट किने की प्रकिया को समझाया गया है: 

1. लेजर को एसिट करना (Alter): 

कभी-कभी आपको बनाए गए लेजि में कुछ बदलाव किने की आवश्यकर्ा होर्ी है, जैसे कक नाम में 

परिवर्ान, गु्रप बदलना, या अन्य जानकािी अपिेट किना। ऐसे में आप Alter ऑप्शन का उपयोग कि 

सकरे् हैं। 

कदम: 

1. Gateway of Tally पि जाएं। 

2. वहां से Accounting Masters औि कफि Ledger पि न्िक किें। 

3. अब जो लेजि आपको बदलना है, उस पि जाएं औि उस पि Enter दबाएं। 

4. लेजि का कवविण स्क्रीन पि आ जाएगा, जहां आप कनम्नकलन्खर् बदलाव कि सकरे् हैं: 

o नाम िदलना: जैसे "CNC कंपनी" का नाम "CNC कंपनी अम्बाला" में बदल सकरे् हैं। 

o गु्रप िदलना: यकद आप चाहें र्ो लेजि का गु्रप भी बदल सकरे् हैं (उदाहिण के कलए, 

िेब्टि से िेकिटि में बदलना)। 

o अन्य जानकारी: जैसे लेजि का पर्ा, कपन कोि, औि बैंक किटेल्स भी अपिेट कि 

सकरे् हैं। 

5. जब बदलाव कि लें, र्ो Enter दबाएं औि कफि Yes दबाकि परिवर्ान को Accept कि लें। 

6. इससे आपके द्वािा ककए गए परिवर्ान लेजि में सेव हो जाएंगे। 

महत्वपूर्ण िातें: 

• टैली प्राइम में पुराने वशणन की तुलना में, अि आप केवल Alter ऑप्शन रे् ही अपने लेजर 

को देख र्कते हैं और उर्में िदलाव कर र्कते हैं। पुिाने वशान में View ऑप्शन था, लेककन 

अब वह नही ंहै। 

• यकद लेजि में पहले से कोई वाउचि एंटर ी की गई हो, र्ो आपको बदलाव किने में पिेशानी हो 

सकर्ी है। ऐसे में आपको पहले वाउचि को किलीट किना होगा, कफि लेजि में बदलाव कि 

पाएंगे। 

2. लेजर को सिलीट करना (Delete): 



अगि ककसी कािणवश आपको ककसी लेजि को किलीट किने की आवश्यकर्ा होर्ी है, र्ो यह बहर् 

आसान है, लेककन इस प्रकिया में कुछ ध्यान िखने योग्य बार्ें हैं। 

कदम: 

1. Gateway of Tally पि जाएं औि कफि Accounting Masters में Ledger पि न्िक किें। 

2. जो लेजि आपको किलीट किना है, उस पि जाएं औि उसे Enter दबाकि खोलें। 

3. अब Alt + D दबाएं (यह किलीट का शॉटाकट है)। 

4. टैली आपसे कंफमेशन मांगेगा कक क्या आप वास्तव में इस लेजि को किलीट किना चाहरे् हैं, र्ो 

आपको Yes दबाना होगा। 

5. जैसे ही आप Yes दबाएंगे, वह लेजि रु्िंर् किलीट हो जाएगा औि आपकी लेजि कलस्ट से गायब 

हो जाएगा। 

महत्वपूर्ण िातें: 

• लेजर सिलीट करने की शतण: लेजर में कोई भी वाउचर एिं टर ी नही िं होनी चासहए। अगि 

वाउचि एंटर ी पहले से हो, र्ो आप उस लेजि को किलीट नही ंकि सकरे् हैं। पहले उस वाउचि 

को किलीट किें , कफि लेजि को किलीट किें। 

• सिलीट करने के िाद पुनः  िनाना: यकद आपने गलर्ी से कोई लेजि किलीट ककया है औि कफि 

से उसी लेजि की आवश्यकर्ा है, र्ो आपको कफि से उसे बनाना होगा। इसे दोबािा किएट ककया 

जा सकर्ा है जैसा कक पहले बर्ाया गया है। 

3. टैली में लेजर को अल्टर और सिलीट करने के फायदे: 

• र्ही जानकारी का प्रििंधन: जब भी आपको जानकािी में बदलाव किने की आवश्यकर्ा होर्ी 

है, र्ो आप आसानी से उसे कि सकरे् हैं औि लेजि को अपिेट िख सकरे् हैं। 

• गलसतयो िं को रु्धारना: अगि आपने ककसी लेजि को गलर्ी से किएट ककया है, र्ो उसे किलीट 

किके कफि से सही र्िीके से बना सकरे् हैं। 

• लेजर की शुद्धता: यकद लेजि में कोई गलर् जानकािी हो या उसे अपिेट किने की आवश्यकर्ा 

हो, र्ो आपको यह ऑप्शन आसानी से उपलब्ध होर्ा है। 

4. र्ीसनयर / फाइनेंसशयल प्रोफेशनल्स के सलए महत्वपूर्ण: 

• सनयमो िं का पालन: यकद ककसी लेजि में वाउचि एंटर ी हो चुकी है, र्ो उसे किलीट किने से पहले 

संबंकिर् वाउचि को किलीट किना अकनवाया है। यही सबसे सामान्य कािण होर्ा है जब ककसी 

लेजि को किलीट किने में समस्या आर्ी है। 



• अल्टर करने रे् िचें यसद जरूरत नही िं हो: जब र्क बहर् जरूिी न हो, ककसी लेजि का नाम 

या गु्रप बदलने से बचें क्योकंक यह रिपोट्ास को प्रभाकवर् कि सकर्ा है, खासकि जब टर ांजैक्शन्स 

पहले से दजा हो चुकी हो।ं 

5. पै्रस्िकल उदाहरर्: 

मान लीकजए आपने "प्लांट एंि मशीनिी" नामक लेजि किएट ककया था, लेककन अब आपको इसे किलीट 

किने की आवश्यकर्ा है, र्ो आप: 

1. उस लेजि को खोलें। 

2. Alt + D दबाएं। 

3. Yes दबाकि पुकष्ट किें। 

इसके बाद, टैली से "प्लांट एंि मशीनिी" लेजि हटा कदया जाएगा, औि वह आपके लेजि की कलस्ट में 

अब नही ंकदखाई देगा। 

इस प्रकाि से आप टैली प्राइम में अपने लेजसा को र्िंपासदत औि हटाने के आसान र्िीके सीख सकरे् 

हैं। ये ऑप्शंस आपको न केवल िेटा की सटीकर्ा बनाए िखने में मदद किरे् हैं बन्ि आपके काम को 

भी सिल औि प्रभावी बनारे् हैं। 

 

वाउचसा 

हमने टैली प्राइम में वाउचर्ण के बािे में कवसृ्तर् जानकािी प्राप्त की, औि देखा कक ये लेजर एिं टर ीज को 

कैसे रिकॉिा  किने में मदद किरे् हैं। वाउचर ककसी भी फाइनेंकशयल टर ांजेक्शन को दजा किने के कलए 

एक मूल िॉकु्यमेंट के रूप में काया किर्ा है। वाउचसा के द्वािा ही हम ककसी भी लेजर में िेसिट और 

के्रसिट कि सकरे् हैं, औि हि टर ांजेक्शन के कलए टैली में एक कवशेष वाउचि टाइप होर्ा है। 

वाउचर के प्रकार: 

1. अकाउिंसटिंग वाउचर्ण: 

अकाउंकटंग वाउचसा में केवल अकाउिंट टर ािंजेक्शन दजा होरे् हैं, औि इसमें इन्वेंटर ी से संबंकिर् टर ांजेक्शन 

शाकमल नही ंहोरे्। इनमें प्रमुख वाउचसा हैं: 

• किं टर ा वाउचर: कैश औि बैंक के बीच की टर ांजेक्शन के कलए। 

• पेमेंट वाउचर: जब आप ककसी को भुगर्ान किरे् हैं, चाहे कैश से या बैंक से। 

• ररसर्प्ट वाउचर: जब आपके पास ककसी कस्टमि या पाटी से पैसे आरे् हैं। 

• जनरल वाउचर: कवशेष प्रकाि की एिजस्टमेंट एंटर ीज के कलए। 

• परचेज वाउचर: माल की खिीद के कलए, चाहे वह कैश पि हो या िेकिट पि। 



• रे्ल्स वाउचर: माल की कबिी के कलए, चाहे से्टट के अंदि हो या बाहि। 

• के्रसिट नोट वाउचर: जब माल रिटना होर्ा है या ग्राहक को पैसे वापस ककए जारे् हैं। 

• िेसिट नोट वाउचर: जब आपने माल वापस ककया हो या सप्लायि से अकिक पैसे कलए हो।ं 

2. इन्वेंटर ी वाउचर्ण: 

इन वाउचसा का उपयोग मुख्य रूप से स्टॉक और इन्वेंटर ी से संबंकिर् टर ांजेक्शनो ंके कलए ककया जार्ा है। 

उदाहिण के कलए: 

• परचेज ऑिणर: माल की खिीद के कलए। 

• रे्ल्स ऑिणर: माल की कबिी के कलए। 

• रीजेक्शन इन औि रीजेक्शन आउट: जब माल वापस होर्ा है या ककसी कािण से उसका 

स्टॉक घटर्ा है। 

• सिलीवरी नोट औि रर्ीद नोट: स्टॉक किलीविी औि प्रान्प्त के कलए। 

वाउचर सक्रएट करने का सवकल्प: 

टैली में आप अपनी जरूिर् के अनुसाि वाउचर टाइप खुद भी बना सकरे् हैं। उदाहिण के कलए, यकद 

आपको इिंटरसे्टट रे्ल्स के कलए एक अलग वाउचि चाकहए, र्ो आप उसे कस्टमाइज कि सकरे् हैं। 

वाउचर रे् जुडे कायण: 

• सही वाउचि चुनने से आपके लेजि में सही एंटर ी पोस्ट होर्ी है, कजससे फाइनेंकशयल रिपोट्ास सही 

बनर्ी हैं। 

• प्रते्यक वाउचि को चुनरे् समय आपको यह सुकनकिर् किना चाकहए कक आप सही प्रकाि के 

वाउचि का चयन कि िहे हैं, र्ाकक िाटा सही र्िीके से दजा हो। 

• वाउचि के द्वािा ककए गए टर ांजेक्शन से आपकी फाइनेंसशयल पोजीशन स्पष्ट रूप से कदखाई 

देर्ी है, औि आप कभी भी टर ािंजेक्शन्स को देख सकरे् हैं। 

अकाउिंसटिंग वाउचर्ण के उदाहरर्: 

1. किं टर ा वाउचर: 

o कैश औि बैंक अकाउंट से संबंकिर् टर ांजेक्शन को रिकॉिा  किर्ा है। 

o उदाहिण: "रु 10,000 कैश को बैंक में जमा ककया।" 

2. पेमेंट वाउचर: 

o जब आप ककसी को भुगर्ान किरे् हैं। 

o उदाहिण: "रु 5,000 का भुगर्ान िेकिटसा को बैंक से ककया।" 



3. ररसर्प्ट वाउचर: 

o जब आपके पास पैसे आरे् हैं। 

o उदाहिण: "रु 2,000 कैश प्राप्त हआ।" 

4. जनरल वाउचर: 

o अन्य एिजस्टमेंट एंटर ीज के कलए। 

o उदाहिण: "संपकत्त की मूल्य वृन्ि को जनिल वाउचि के रूप में दजा ककया।" 

5. परचेज वाउचर: 

o माल की खिीद के कलए। 

o उदाहिण: "रु 20,000 का माल खिीदा, जीएसटी सकहर्।" 

6. रे्ल्स वाउचर: 

o माल की कबिी के कलए। 

o उदाहिण: "रु 30,000 का माल बेचा, जीएसटी सकहर्।" 

7. के्रसिट नोट वाउचर: 

o अगि कोई माल रिटना होर्ा है। 

o उदाहिण: "ग्राहक ने रु 5,000 का माल वापस ककया।" 

8. िेसिट नोट वाउचर: 

o अगि ककसी से ज्यादा पैसे कलए हैं औि उन्हें लौटाना है। 

o उदाहिण: "सप्लायि से रु 2,000 ज्यादा कलए गए, अब वाकपस ककए गए।" 

वाउचसा का सही चयन औि सही र्िीके से उपयोग किना, टैली प्राइम में फाइनेंकशयल टर ांजेक्शन्स को 

सही र्िीके से रिकॉिा  किने की कंुजी है।  

 

 

 यहां हम वाउचर स्क्रीन औि वाउचर टाइप्स की पूिी प्रकिया को समझने की कोकशश किें गे। 

वाउचर स्क्रीन और वाउचर टाइप्स 

1. वाउचर स्क्रीन (Voucher Screen): 



o जब आप टैली में "वाउचर" ऑप्शन पि न्िक किरे् हैं, र्ो आपको जो स्क्रीन कदखाई 

देर्ी है, वह उसी वाउचि टाइप के कलए होर्ी है कजसे आपने आन्खिी बाि उपयोग ककया 

था। 

o उदाहिण के कलए, यकद आपने "जनरल वाउचर" का इसे्तमाल ककया था, र्ो वह स्क्रीन 

खुल जाएगी। यकद आप "पेमेंट वाउचर" का इसे्तमाल किना चाहरे् हैं, र्ो आप इसे चुन 

सकरे् हैं। 

2. वाउचर टाइप (Voucher Type): 

o वाउचर टाइप वह प्रकाि है जो यह दशाार्ा है कक आप ककस प्रकाि की टर ांजैक्शन दजा 

किना चाहरे् हैं, जैसे पेमेंट, रिकसप्ट, जनिल, Contra, Sales, Purchase आकद। 

o इन वाउचसा का चयन आप वाउचि स्क्रीन के दाकहने कहसे्स से कि सकरे् हैं। "पेमेंट", 

"ररसर्प्ट", "जनरल" औि अन्य वाउचसा को यहां से आसानी से बदल सकरे् हैं। 

3. वाउचर एिं टर ी (Voucher Entry): 

o वाउचर निंिर: हि वाउचि का एक यूकनक नंबि होर्ा है, जो टर ांजैक्शन की पहचान के 

कलए काम आर्ा है। 

o िेट: वाउचि एंटर ी किने के कलए आपको सही र्ािीख का चयन किना होर्ा है। टैली में 

एजुकेशन मोि के अंर्गार् मुख्य रूप से र्ीन िेट्स (पहली र्ािीख, दूसिी र्ािीख, औि 

31 र्ािीख) उपलब्ध िहर्ी हैं। 

o अकाउिंट: आप ककस अकाउंट से टर ांजैक्शन किना चाहरे् हैं, यह यहां से चुन सकरे् हैं। 

उदाहिण के कलए, पेमेंट वाउचि में कैश या बैंक अकाउंट से टर ांजैक्शन ककया जा सकर्ा 

है। 

4. वाउचर नैरेशन और अन्य जानकारी: 

o जब आप वाउचि एंटर ी किरे् हैं, र्ो नैरेशन सेक्शन में आप उस टर ांजैक्शन का कवविण 

कलख सकरे् हैं, र्ाकक बाद में आप इसे टर ैक कि सकें । 

o अमाउिंट: इसमें आपको िेकबट औि िेकिट के अनुसाि िाकश िालनी होर्ी है। 

o वाउचर टोटल: वाउचि के अंर् में, कुल िेकबट औि िेकिट िाकश का समग्र टोटल 

कदखाई देगा। 

5. वाउचर प्रकार का चयन (Selecting Voucher Type): 

o आप वाउचि टाइप को "शॉटणकट कीज" का उपयोग किके भी बदल सकरे् हैं, जैसे F5 

से पेमेंट वाउचि, F4 से Contra वाउचि, F7 से जनिल वाउचि, आकद। 

6. वाउचर मोि: 



o सर्िंगल एिं टर ी मोि: इसमें आप केवल एक टर ांजैक्शन दजा किरे् हैं, जैसे कक केवल िेकबट 

या िेकिट। 

o ििल एिं टर ी मोि: इसमें दोनो ंिेकबट औि िेकिट को एक साथ दजा किरे् हैं। 

7. कॉस्िगरेशन ऑप्शिंर्: 

o टैली में "शो मोरे कॉस्िगरेशन" का कवकल्प होर्ा है, कजससे आप वाउचि स्क्रीन में 

अकर्रिि ऑप्शंस को जोड़ सकरे् हैं। जैसे, िेकिट िेकबट की जानकािी, या अन्य 

अकर्रिि कवकल्प जो वाउचि एंटर ी को औि सिल बनाएंगे। 

8. पोस्ट िेटेि वाउचर: 

o यकद आप ककसी टर ांजैक्शन को भकवष्य की र्ािीख में पोस्ट किना चाहरे् हैं, र्ो आप 

पोस्ट िेटेि कवकल्प का उपयोग कि सकरे् हैं। 

वाउचर प्रकारो िं की जानकारी: 

आपने वाउचि टाइप्स को कवस्ताि से समझाया है, अब हम इन्हें एक संकक्षप्त रूप में समझरे् हैं: 

1. पेमेंट वाउचर (Payment Voucher): 

o जब आप ककसी व्यन्ि या संिा को भुगर्ान किरे् हैं, र्ो यह वाउचि उपयोग होर्ा है। 

2. ररसर्प्ट वाउचर (Receipt Voucher): 

o जब आपको कोई भुगर्ान प्राप्त होर्ा है, र्ो रिकसप्ट वाउचि का उपयोग होर्ा है। 

3. जनरल वाउचर (General Voucher): 

o यह ककसी भी सामान्य टर ांजैक्शन के कलए उपयोग होर्ा है, कजसमें िेकबट औि िेकिट 

दोनो ंहोरे् हैं। 

4. कािंटर ा वाउचर (Contra Voucher): 

o जब आप पैसे को एक खारे् से दूसिे खारे् में टर ांसफि किरे् हैं (जैसे कैश से बैंक), र्ो 

कांटर ा वाउचि उपयोग होर्ा है। 

5. रे्ल्स वाउचर (Sales Voucher): 

o यह वाउचि र्ब उपयोग होर्ा है जब आप ककसी सामान या सेवा की कबिी किरे् हैं। 

6. पचेज वाउचर (Purchase Voucher): 

o जब आप ककसी सामान या सेवा की खिीदािी किरे् हैं, र्ो यह वाउचि उपयोग होर्ा है। 

सनष्कर्ण: 



वाउचि स्क्रीन औि वाउचि टाइप्स का सही उपयोग किके आप अपने सभी कवत्तीय लेन-देन को ठीक से 

दजा कि सकरे् हैं। टैली में यह बहर् आसान औि व्यवन्िर् प्रकिया है, कजससे आप आसानी से अपने 

अकाउंकटंग वका  को पूिा कि सकरे् हैं। 

 

 

 

 

1. िैलेंर् शीट रे् लेजर िैलेंर् देखना: 

बैलेंस शीट वह रिपोटा है कजसमें सभी एरे्टटर् (Assets) औि लायसिसलटीज (Liabilities) का संकक्षप्त 

कवविण कदया जार्ा है। इसमें प्रते्यक खारे् का कुल शेष कदखाया जार्ा है औि यह कवत्तीय न्िकर् का 

अवलोकन प्रदान किर्ा है। 

िैलेंर् शीट में क्या होता है: 

• एरे्टटर्: इनवेंटर ी, कैश, बैंक बैलेंस, िेब्टसा आकद को एसेट्स के रूप में कदखाया जार्ा है। 

• लायसिसलटीज: आपकी देनदारियााँ (जैसे कक िेकिटसा औि लोन) को लायकबकलटी में िखा जार्ा 

है। 

प्रसक्रया: 

• गेटवे ऑफ टैली में रिपोट्ास में जाएं औि िैलेंर् शीट पि न्िक किें। 

• अब आप कैसपटल अकाउिंट, र्िंद्री िेब्टर्ण, स्री के्रसिटर्ण, िैंक अकाउिंटटर् जैसे प्रमुख खार्ा 

नाम देख सकरे् हैं। 

• इन खार्ो ंपि न्िक किने से संबंकिर् जानकािी कदखाई देर्ी है जैसे कक ककर्नी िकम िेकिट या 

िेकबट है। 

उदाहिण के कलए: 

• यकद आपने कैसपटल अकाउिंट पि न्िक ककया, र्ो आपके सामने यह जानकािी आएगी कक 

आपके पास ककर्ना िेकिट है, जैसे 50,000 रुपये। 

• स्री के्रसिटर्ण पि न्िक किने से आपको पर्ा चलेगा कक आपको र्ीएनर्ी किं पनी को 12,000 

रुपये चुकाने हैं। 

• िैंक अकाउिंट में यह कदखेगा कक आपके पास आईिीिीआई िैंक में सैंर्ालीस हजाि रुपये का 

बैलेंस है। 

2. टर ायल िैलेंर् रे् लेजर िैलेंर् देखना: 



टर ायल िैलेंर् एक सािािण र्िीका है कजससे आप अपने सभी लेजर अकाउिंटटर् का बैलेंस एक साथ 

देख सकरे् हैं। यह रिपोटा उन सभी टर ांजेक्शनो ंका संके्षप में कवविण प्रदान किर्ी है जो आपके खार्ो ंमें 

हए हैं। 

टर ायल िैलेंर् में क्या होता है: 

• इसमें सभी लेजर अकाउिंटटर् के नाम औि उनके िेसिट औि के्रसिट बैलेंस कदखाए जारे् हैं। 

• इसमें प्रते्यक लेजि का कुल िैलेंर् होर्ा है, चाहे वह िेसिट िैलेंर् हो या के्रसिट िैलेंर्। 

प्रसक्रया: 

• गेटवे ऑफ टैली से ररपोटटणर् में जाएं औि टर ायल िैलेंर् पि न्िक किें। 

• यहां, आपको सभी लेजर अकाउिंटटर् के नाम कदखाई देंगे, औि उनके संबंकिर् िेसिट औि 

के्रसिट िैलेंर् कदए जाएंगे। 

• उदाहिण के कलए, कैसपटल अकाउिंट में 50,000 रुपये का बैलेंस कदखाई देगा। 

• र्िंद्री िेब्टर्ण में 15,000 रुपये कदखाई देगा, जो सदनेश एिं ि र्र् से लेना है। 

• स्री के्रसिटर्ण में 12,000 रुपये का बैलेंस कदखेगा, जो र्ीएनर्ी किं पनी को चुकाने हैं। 

फायदें: 

• यह र्िीका बहर् ही सिल औि स्पष्ट है क्योकंक आपको सभी लेजि के बैलेंस एक ही िान पि 

कमल जारे् हैं। 

• अगि आपको ककसी कवशेष लेजि का बैलेंस देखना है र्ो आप उस पि न्िक किके फिणर 

सिटेल्स देख सकरे् हैं, जैसे ककस िेट पि एंटर ी की गई थी या ककस वाउचि के माध्यम से यह 

अपिेट हआ। 

3. लायसिसलटीज और एरे्टटर् के िीच अिंतर: 

• लायसिसलटीज: ये वो अकाउंट्स हैं कजनसे आपको पैसे देने होरे् हैं, जैसे कक के्रसिटर्ण औि 

लोन। 

• एरे्टटर्: ये वे अकाउंट्स हैं कजनमें आपको पैसे कमलने हैं या जो आपके पास भौकर्क रूप से होरे् 

हैं, जैसे कक र्िंिर ी िेब्टर्ण, िैंक िैलेंर्, इिंवेंटर ी आकद। 

4. आगे का कदम: 

जब आप वाउचर एिं टर ी किें गे, र्ो इन िैलो िंर् को अपिेट किरे् हए देख सकरे् हैं कक ककसी टर ांजेक्शन का 

प्रभाव आपके लेजर िैलेंर् पि कैसे पड़र्ा है। 

• वाउचर एिं टर ी से जुड़े प्रते्यक टर ांजेक्शन को अपिेट किरे् समय आपके लेजर िैलेंर् में बदलाव 

कदखाई देगा। 



• उदाहिण के र्ौि पि, जब आप कैश पेमेंट वाउचर एंटि किें गे र्ो आपके कैश अकाउिंट का 

बैलेंस घट जाएगा औि यकद आप िैंक में पैसे जमा किें गे र्ो िैंक िैलेंर् में वृन्ि होगी। 

5. महत्वपूर्ण सििंदु: 

• ऑटोमैसटक अपिेट: टैली आपको ऑटोमैसटक िैलेंर् अपिेट की सुकविा प्रदान किर्ा है, 

यानी जैसे-जैसे आप वाउचि एंटर ी किें गे, बैलेंस स्वचाकलर् रूप से अपिेट हो जाएगा। 

• ररपोटटणर्: िैलेंर् शीट औि टर ायल िैलेंर् दोनो ंआपके लेजि अकाउंट्स का र्टीक औि स्पि 

कवविण प्रदान किरे् हैं, कजससे आप अपने कवत्तीय न्िकर् का सही आकलन कि सकरे् हैं। 

 

आपने जो िैलेंर् शीट औि टर ायल िैलेंर् से लेजि बैलेंस देखने के र्िीके बर्ाए, वे व्यवसाकयक कनणायो ंमें 

सहायक हो सकरे् हैं। जब आप वाउचर एिं टर ीज़ किें गे, र्ो इन बैलेंस को देखने से आपको टर ांजेक्शनो ंकी 

न्िकर् औि प्रभाव को बेहर्ि र्िीके से समझने में मदद कमलेगी। 

Contra Voucher 

अब हम Contra Voucher की एंटर ी किने का र्िीका औि उससे जुड़े अकाउंकटंग प्रोसेस को समझेंगे। 

वाउचर के प्रकार 

Tally में कई प्रकाि के वाउचसा होरे् हैं, कजनके माध्यम से हम कवकभन्न लेन-देन को रिकॉिा  किरे् हैं। जैसे: 

1. Contra Voucher: इस वाउचि का उपयोग बैंक औि कैश के बीच लेन-देन किने के कलए ककया 

जार्ा है। जैसे, बैंक से कैश कनकालना या कैश को बैंक में जमा किना। 

2. Payment Voucher: इस वाउचि का उपयोग जब आप ककसी को पैसे का भुगर्ान किरे् हैं। 

3. Receipt Voucher: जब आप पैसे प्राप्त किरे् हैं। 

4. Journal Voucher: इसका उपयोग अन्य ककसी प्रकाि के अकाउंकटंग एंटर ी के कलए ककया जार्ा 

है। 

हम इस सि में Contra Voucher पि फोकस किें गे, जो खासर्ौि पि बैंक औि कैश के लेन-देन को 

रिकॉिा  किने के कलए होर्ा है। 

 

Contra Voucher की एिं टर ी कैरे् करें  

अब हम मानरे् हैं कक आपको अपने IDBI िैंक से ₹25,000 की िाकश कनकालनी है औि कैश के रूप में 

लेना है। यह Contra Voucher की एंटर ी होगी, क्योकंक इसमें बैंक औि कैश दोनो ंअकाउंट्स प्रभाकवर् 

होगें। 

Tally में Contra Voucher की एिं टर ी करने के से्टप्स: 



1. Tally में वाउचर पर जाएिं : 

o सबसे पहले Tally खोलें औि Gateway of Tally पि जाएं। 

o वहां से Vouchers ऑप्शन पि न्िक किें। 

o जैसा कक आपने पहले से पेमेंट वाउचि चुना होगा, आपको कि़िॉल्ट रूप से Payment 

Voucher कदखाई देगा। 

o Contra Voucher को एंटि किने के कलए आप F4 शॉटाकट दबा सकरे् हैं, या मैनु्यअली 

भी Contra चुन सकरे् हैं। 

2. वाउचर एिं टर ी स्क्रीन: 

o जब आप Contra Voucher चुनरे् हैं, र्ो एक नई स्क्रीन खुलेगी जहां आपको लेन-देन 

की जानकािी भिनी होगी। 

o Voucher Number (वाउचि नंबि) औि Date (र्ािीख) सबसे पहले कदखाई देगी। 

र्ािीख की जानकािी सही से भिें। मान लीकजए र्ािीख 1 अपै्रल 2021 है, र्ो आप Date 

को सेट किें गे। 

3. अकाउिंट का चयन करें : 

o अब आपको उन अकाउंट्स का चयन किना है, जो इस लेन-देन से प्रभाकवर् होगें। 

क्योकंक हम कैश औि बैंक के बीच लेन-देन कि िहे हैं, हमें इन दोनो ंअकाउंट्स का 

चुनाव किना होगा। 

o पहले Cash अकाउंट चुनें, क्योकंक आप बैंक से कैश कनकाल िहे हैं। 

▪ Cash को टाइप किरे् ही Tally आपके सामने Cash अकाउंट कदखा देगा। उसे 

सेलेि कि लें। 

o कफि Bank अकाउंट में से, यहां पि IDBI Bank चुनें। आप IDBI टाइप किके उसे 

सलेि कि सकरे् हैं। 

4. रासश एिं टर करें : 

o अब Amount कॉलम में ₹25,000 की िाकश भिें। यह िाकश बैंक से कनकाली जा िही है। 

जैसे ही आप िाकश भिें गे, Tally आपके बैंक अकाउंट से ₹25,000 घटा देगा औि कैश 

अकाउंट में ₹25,000 जोड़ देगा। 

o आपको चेक नंबि या पेमेंट कवकि भिने के कलए पूछा जा सकर्ा है। अगि आपने चेक से 

पैसा कनकाला है, र्ो चेक नंबि औि र्ािीख भी भिें। 

5. टैली में अपिेट और िैलेंर् चेक करें : 



o जब आप यह एंटर ी किरे् हैं, Tally आपके Bank Account का बैलेंस घटाकि उसे 

अपिेट कि देगा। 

▪ पहले आपके बैंक अकाउंट में ₹47,000 थे, लेककन ₹25,000 कनकालने के बाद 

बैंक का बैलेंस ₹22,000 िह जाएगा। 

o वही,ं Cash Account में ₹25,000 जोड़ कदया जाएगा। 

o इसके अलावा, Tally आपको बैलेंस कदखार्ा िहर्ा है, र्ाकक आप आसानी से अपने 

अकाउंट्स का टर ैक िख सकें । 

6. नैरेशन्स और पुसि (Confirmation): 

o Narration (नैिेशन) में आप एक छोटा सा कवविण कलख सकरे् हैं, जैसे कक "Cash 

withdrawn from IDBI Bank". 

o जब आप एंटर ी पूिी कि लें, र्ो Yes दबाकि एंटर ी को सेव किें। यकद आपको ककसी 

बदलाव की आवश्यकर्ा हो, र्ो No दबाकि वापस जा सकरे् हैं। 

 

ररपोटटणर् में िदलाव 

जब आप Trial Balance रिपोटा देखेंगे, र्ो आपको बैंक औि कैश दोनो ंअकाउंट्स में बदलाव कदखेगा। 

• Cash अकाउंट में ₹25,000 होगा। 

• Bank अकाउंट में ₹22,000 होगा। 

यहां Tally आपको आपकी सभी एंटर ीज का रियल-टाइम बैलेंस कदखार्ा है, र्ाकक आपको अकाउंट्स की 

न्िकर् का स्पष्ट अंदाजा हो सके। 

इस सि में हमने सीखा कक Contra Voucher की एंटर ी Tally Prime में कैसे की जार्ी है। हमने यह भी 

देखा कक इससे हमािे Bank औि Cash अकाउंट्स पि क्या असि पड़र्ा है। Tally के माध्यम से, आप 

अपनी सभी लेन-देन को आसानी से टर ैक कि सकरे् हैं औि अपने अकाउंट्स को सही र्िीके से मैनेज 

कि सकरे् हैं। 

Tally Prime में Purchase Voucher की एंटर ी कैसे की जार्ी है, खासकि जब आपने CNCN Company से 

₹7,000 की उिािी पि माल खिीदा हो औि कफि कैश पि भी माल खिीदा हो। 

यहां पि हम पहले Credit Purchase (उिािी पि खिीदी गई माल) औि कफि Cash Purchase (कैश पि 

खिीदी गई माल) की एंटर ी किें गे। 

 

Credit Purchase (उधारी पर माल खरीदना) 

मान लीकजए आपने CNCN Company से ₹7,000 की माल खिीदी है, औि यह उिािी पि है। 



Tally में Credit Purchase की एिं टर ी कैरे् करें : 

1. Gateway of Tally पि जाएं औि Vouchers पि न्िक किें। 

2. अब Purchase Voucher पि न्िक किें  या F9 शॉटाकट का उपयोग किें। 

3. Voucher Number औि Date (1 अपै्रल, 2021) दजा किें। 

4. Party's Name में CNCN Company को चुनें, क्योकंक आपने उससे उिािी पि माल खिीदी है। 

o जैसे ही आप पाटी का नाम चुनेंगे, उसकी सािी किटेल्स ऑटोमेकटकली भि जाएंगी, जैसे 

कक Address, GST Number, आकद। 

5. अब, Particulars में, Local Purchase को चुनें, क्योकंक यह एक लोकल पिचेज है। 

o आपको माल का कवविण (वसु्त का नाम) देना होगा, लेककन चंूकक इस समय स्टॉक 

टर ैककंग सक्षम नही ंहै, र्ो आप केवल अकाउंकटंग एंटर ी किें गे। 

6. Amount में ₹7,000 िालें, जो आपके द्वािा खिीदी गई माल का मूल्य है। 

7. अगि कोई औि किटेल्स (जैसे GST) शाकमल किनी हो, र्ो आप वो भी भि सकरे् हैं, औि अंर् में 

Narration में आप इस लेन-देन का छोटा सा कवविण दे सकरे् हैं (उदाहिण: "Purchase from 

CNCN Company"). 

8. Accept कि लें औि एंटर ी पूिी कि लें। 

यह एंटर ी CNCN Company के अकाउंट को िेकिट किर्ी है औि आपके Purchase Account को िेकबट 

किर्ी है। 

 

Cash Purchase (कैश पर माल खरीदना) 

अब मान लीकजए आपने ₹8,000 की माल कैश पि खिीदी है। 

Tally में Cash Purchase की एिं टर ी कैरे् करें : 

1. कफि से Gateway of Tally पि जाएं औि Vouchers में Purchase Voucher को खोलें। 

2. Voucher Number औि Date दजा किें  (मान लीकजए 2 अपै्रल, 2021)। 

3. इस बाि, Cash Account को चुनें, क्योकंक आपने कैश में भुगर्ान ककया है। 

4. Particulars में, जैसे कपछले उदाहिण में आपने Local Purchase को चुना था, वैसे ही यहााँ भी 

वही अकाउंट का चयन किें। 

o इस बाि Amount में ₹8,000 भिें। 

5. इस लेन-देन में भी Narration का प्रयोग कि सकरे् हैं, जैसे "Cash Purchase of Goods". 



6. Accept कि लें औि एंटर ी को सेव कि लें। 

यह एंटर ी Cash Account को िेकिट किर्ी है औि Purchase Account को िेकबट किर्ी है। 

 

इस प्रकाि से, हमने Credit Purchase औि Cash Purchase दोनो ंकी एंटर ी Tally Prime में की। जब हम 

Credit Purchase किरे् हैं, र्ो अकाउंट में Creditors (जैसे कक CNCN Company) का बैलेंस बढ़ जार्ा 

है, औि जब हम Cash Purchase किरे् हैं, र्ो Cash Account में िाकश घट जार्ी है। 

 

जब हम टैली प्राइम में पिचेज की एंटर ी किरे् हैं, र्ो हमें दो मुख्य प्रकाि के पिचेज की एंटर ी किने होरे् हैं: 

के्रसिट परचेज औि कैश परचेज। दोनो ंके कलए प्रकियाएं थोड़ी कभन्न होर्ी हैं, लेककन उन्हें सही र्िीके से 

किने से आपके अकाउंकटंग औि स्टॉक मैनेजमेंट में आसानी होर्ी है। आइए, हम कैश परचेज की एंटर ी 

को कवस्ताि से समझें। 

1. कैश परचेज की एिं टर ी का प्रारिंभ 

आपने देखा कक कैश पिचेज के कलए टैली में वाउचि एंटर ी की प्रकिया कुछ इस र्िह होर्ी है: 

1.1 वाउचर टाइप का चयन 

• सबसे पहले आपको वाउचि टाइप को सेलेि किना होगा। टैली प्राइम में वाउचि प्रकाि में 

परचेज वाउचर का चयन ककया जार्ा है। यकद आपने पहले से ककसी अन्य वाउचि टाइप को 

चयकनर् ककया हआ है, र्ो आप इसे परचेज में बदलने के कलए दाएिं  िटन पर स्िक किके 

सेलेि कि सकरे् हैं। इसके अलावा, F9 का शॉटाकट भी इस वाउचि को ओपन किने के कलए 

उपयोगी है। 

1.2 वाउचर के निंिर और िेट को सनधाणररत करना 

• परचेज वाउचर निंिर पहले से टैली में ऑटोमेकटकली जनिेट होर्ा है, यकद आपने नंबरिंग को 

ऑटोमेट ककया है। इस वाउचि की िेट उसी कदन की होगी, जब आपने पिचेज की थी। 

• अगि आप िेट बदलना चाहरे् हैं, र्ो आप F2 का उपयोग किके िेट बदल सकरे् हैं, लेककन इस 

उदाहिण में िेट वही होगी जो आपने पहले से सेट की है, यानी 1 अपै्रल 2021। 

1.3 र्प्लायर की जानकारी भरना 

• र्प्लायर का नाम: इस सेक्शन में आपको उस सप्लायि का नाम िालना होर्ा है, कजससे आपने 

पिचेज ककया है। इस उदाहिण में क्राउन किं पनी से पिचेज ककया है। 

• इिंवॉयर् निंिर: सप्लायि से प्राप्त कबल या इंवॉयस का नंबि यहां दजा किना होर्ा है। यह आपके 

रिकाि्ास के कलए जरूिी होर्ा है। उदाहिण के कलए, कैश-001 का इंवॉयस नंबि कदया। 

1.4 कैश अकाउिंट का चयन 



• चंूकक आपने कैश परचेज ककया है, र्ो आपको कैश अकाउिंट को िेकबट किना होगा। टैली में, 

जब आप पिचेज किरे् हैं र्ो इसे कैश खारे् से जोड़ना जरूिी होर्ा है। इस र्िह से कैश खारे् 

की जानकािी इस वाउचि में दजा हो जाएगी। 

• इसके बाद, क्राउन किं पनी के नाम से लेजर अकाउिंट को के्रसिट ककया जाएगा क्योकंक आपने 

उिािी पि माल नही ंकलया है, बन्ि कैश पि कलया है। 

2. प्रोिि और परचेज की रासश दजण करना 

• प्रोिि की जानकारी: अब आपको यह जानकािी देनी होगी कक आपने क्या पिचेज ककया है। 

यकद आपने ककसी स्टॉक आइटम का पिचेज ककया है, र्ो आपको उस प्रोिि का नाम औि 

उसकी कीमर् दजा किनी होगी। हालांकक, इस उदाहिण में हमने केवल लोकल पिचेज के बािे 

में चचाा की है औि स्टॉक को ध्यान में नही ंिखा है, र्ो यह केवल अकाउंकटंग वाउचि के र्हर् 

दजा ककया जाएगा। 

• रासश: आपने 8,000 रुपये की पिचेज की है, र्ो यह िाकश आपको यहां एंटि किनी होगी। 

आपको यह ध्यान में िखना चाकहए कक आपने कुल ककर्ने रुपये की पिचेज की है। 

3. ऑिणर सिटेल्स और इिंपोटण  सिटेल्स का उपयोग 

आपने देखा कक टैली में एक महत्वपूणा कवकल्प है Show More Configuration। इससे आप अपनी एंटर ी 

को औि अकिक कवविण के साथ कस्टमाइज कि सकरे् हैं। 

3.1 ऑिणर सिटेल्स और इिंपोटण  सिटेल्स 

• अगि आप ऑिणर सिटेल्स या इिंपोटण  सिटेल्स को अपने वाउचि के साथ जोड़ना चाहरे् हैं, र्ो 

इसके कलए आपको Configuration सेक्शन में जाकि उसे YES किना होगा। 

• ऑिणर सिटेल्स: यकद आपके पास कोई कवशेष शर्ें हैं, जैसे टर्म्ण ऑफ पेमेंट, सिलीवरी टर्म्ण 

या अन्य कोई जानकािी जो इस वाउचि में जरूिी हो, र्ो आप उसे यहां दजा कि सकरे् हैं। 

• इिंपोटण  सिटेल्स: अगि आप ककसी आयाकर्र् माल की पिचेज कि िहे हैं औि आपको आयार् से 

संबंकिर् जानकािी िालनी है, र्ो इसे भी इसी कवकल्प में दजा ककया जा सकर्ा है। 

3.2 सववरर् के सलए त्वररत रे्सटिंग्स 

• इसके कलए Configuration में Show More Configuration को YES पि सेट किना होर्ा है। 

• इससे आपको वो सभी कवकल्प कदखाई देंगे, कजनसे आप अपनी एंटर ी में अन्य कवविण भी जोड़ 

सकरे् हैं, जैसे सिल ऑफ लैंसििंग, मोटर वेसहकल निंिर औि ऑिणर/ररर्ीसविंग सिटेल्स। 

4. एिं टर ी की पुसि और स्वीकार करना 

• सभी जानकािी भिने के बाद, यकद आपको ककसी कवशेष कवविण को जोड़ना नही ंहै, र्ो आप 

Enter कि सकरे् हैं। 



• उसके बाद, आपको Narration िालने का कवकल्प कमलेगा। यहां पि आप एक छोटा सा कवविण 

दे सकरे् हैं कक यह एंटर ी ककस उदे्दश्य से की जा िही है, जैसे “िाउन कंपनी से 8,000 रुपये की 

कैश पिचेज”। 

• अंर् में, Accept पि न्िक किके आपकी पिचेज एंटर ी पूिी हो जाएगी। 

5. फायदा 

• इस र्िह से आप कैश पिचेज की एंटर ी को कबना ककसी पिेशानी के पूिी कि सकरे् हैं। 

• इस प्रकिया के बाद, आपकी कैश औि के्रसिटर्ण के खार्ो ंमें सही एंटर ी हो जाएगी, कजससे 

भकवष्य में आपके अकाउंकटंग िेकॉि्ास सही िहेंगे औि ककसी भी प्रकाि की अकनयकमर्र्ा नही ं

होगी। 

अब हम सेल्स एंटर ी के बािे में कवसृ्तर् रूप से बार् किरे् हैं, कजसमें हम दो प्रकाि की सेल्स एंटर ी किें गे - 

एक उिाि (Credit) औि दूसिी कैश (Cash) की। 

1. उधार की रे्ल्स एिं टर ी (Credit Sale) 

उिाि की सेल्स की एंटर ी में सबसे पहले, हमें रे्ल्स वाउचर को सेलेि किना होर्ा है। इसके बाद, हम 

पाटी का नाम (कजसे हमने सामान बेचा है) औि एिं टर ी का सववरर् (जैसे वाउचि नंबि, कर्कथ, इत्याकद) 

िालरे् हैं। 

उधार रे्ल्स वाउचर के सलए से्टप्स: 

1. रे्ल्स वाउचर रे्लेि करें : 

o सबसे पहले गेटवे ऑफ टैली पि जाएं औि वहां से वाउचर ऑप्शन पि न्िक किें। 

o यकद आप पहले से वाउचि किएशन स्क्रीन पि नही ंहैं, र्ो आप उसे आसानी से F7 की 

दबाकि खोल सकरे् हैं। 

2. पाटी का नाम रे्लेि करें : 

o जैसे कक सदनेश एिं ि र्न्स हमािे िेब्टसा हैं, र्ो हमें पाटी का नाम सेलेि किना होगा। 

अगि पाटी का नाम पहले से टैली में उपलब्ध है, र्ो हम उसे सीिा सेलेि कि सकरे् हैं। 

o यकद पाटी का नाम नही ंहै, र्ो लेजर किएट किके हम नया नाम िाल सकरे् हैं। 

3. र्ामान की सिक्री की जानकारी िालें: 

o सेल्स वाउचि में हम र्ामान के कवविण को िालरे् हैं। जैसे कक यकद आपने कोई प्रोिि 

बेचा है, र्ो उसकी जानकािी यहां िाल सकरे् हैं। 

o टैली में इन्वेंटर ी ऑप्शन के अंर्गार्, यकद आपने पहले स्टॉक की जानकािी िाल िखी है 

र्ो उसे आसानी से सेलेि कि सकरे् हैं। यकद स्टॉक की जानकािी नही ंहै, र्ो कसफा  

अकाउंकटंग एंटर ी ही की जाएगी। 



4. सवसभन्न सववरर् िालें: 

o इस एंटर ी में हम र्ामान की कीमत, रे्ल्स टैक्स, औि अलग-अलग शतों (जैसे भुगर्ान 

की शर्ें) आकद की जानकािी भी दे सकरे् हैं। 

o अगि आपके पास कोई इन्वॉयस है, र्ो उसका नंबि औि अन्य जानकािी भी दजा कि 

सकरे् हैं। 

5. नैरेशन: 

o एंटर ी के साथ-साथ, नैरेशन भी देना होर्ा है। यह वाउचि को स्पष्ट किने के कलए जरूिी 

होर्ा है। जैसे: "उिाि पि सेल्स कदनेश एंि सन्स को की गई।" 

6. एिं टर और रे्व करें : 

o इसके बाद, जब सभी जानकािी सही र्िीके से भि लें, र्ो एिं टर कीकजए औि रे्व कि 

दीकजए। 

o इससे आपका वाउचि एंटर ी हो जाएगा औि कसस्टम ऑटोमैकटकली उसे नंबि देगा (जैसे 

वाउचि नंबि 2)। 

2. कैश रे्ल्स एिं टर ी (Cash Sale) 

अब हम कैश सेल्स एंटर ी के बािे में बार् किें गे। इसमें हम कैश में सेल्स किरे् हैं, कजसका मर्लब है कक 

भुगर्ान रु्िंर् ककया गया है। 

कैश रे्ल्स वाउचर के सलए से्टप्स: 

1. रे्ल्स वाउचर रे्लेि करें : 

o यहां भी हमें वही प्रकिया अपनानी होगी, कजसमें रे्ल्स वाउचर को सेलेि किना होगा। 

o यकद आपने पहले से सेल्स वाउचि सेलेि ककया है र्ो आपको कसफा  एंटि किना है। 

2. पाटी का नाम और सववरर्: 

o जैसे सदनेश एिं ि र्न्स से नकद कबिी की गई है, र्ो आपको पाटी का नाम औि अन्य 

कवविण िालना होगा। 

3. कैश अकाउिंट रे्लेि करें : 

o क्योकंक यह कैश की कबिी है, र्ो आपको कैश अकाउिंट का चयन किना होगा। इससे 

यह सुकनकिर् होर्ा है कक भुगर्ान कैश में ककया गया है। 

4. र्ामान और मूल्य िालें: 

o रे्ल्स मूल्य औि कैश रासश को टैली में सही र्िीके से दजा किें। 



o यहां पि भी यकद आपने पहले से ककसी सामान की स्टॉक वैलू्य िाल िखी है र्ो उसे 

सेलेि कि सकरे् हैं। 

5. नैरेशन और रे्व करें : 

o कैश सेल्स एंटर ी में नैरेशन देना जरूिी होर्ा है, जैसे: "कैश कबिी कदनेश एंि सन्स को 

की गई।" 

o कफि, जब सब कुछ सही हो जाए र्ो एिं टर औि रे्व किें। 

जब आप उधार औि कैश दोनो ंप्रकाि की सेल्स एंटर ी किरे् हैं, र्ो आपको यह ध्यान िखना होगा कक 

इनवॉयस नंबि, पाटी के कवविण, औि सही फाइनेंसशयल अकाउिंट का चयन ककया गया हो। टैली प्राइम 

में इन कवविणो ंको सही से एंटि किने से आपके अकाउंट्स औि बैलेंस शीट में सही जानकािी आएगी। 

 

 

िे बुक 

िे िुक क्या है? 

 बुक एक रिपोटा होर्ी है कजसमें आपके द्वािा ककए गए सभी वाउचसा की किटेल्स होर्ी हैं, जैसे कक कबल, 

िसीद, पेमेंट आकद। इसमें सभी वाउचसा का कवविण इस प्रकाि होर्ा है: र्ािीख, वाउचि नंबि, 

पाकटाकुलि, औि िेकबट/िेकिट िाकश। गेटवे ऑफ टैली में िे बुक को खोलने के कलए नीचे की ओि एक 

कवकल्प होर्ा है, कजसका नाम "िे बुक" होर्ा है। आप इसे शॉटाकट की (K) से भी खोल सकरे् हैं। यह 

कवकल्प आपको एक रिपोटा कदखार्ा है कजसमें सभी वाउचसा की जानकािी होर्ी है। आप वाउचि टाइप 

को बदल सकरे् हैं, जैसे केवल "कंटर ा" वाउचि देखने के कलए। यकद आप एक से अकिक कंपकनयो ंके कलए 

काम कि िहे हैं, र्ो आप कंपनी बदल सकरे् हैं औि उस कंपनी के वाउचसा देख सकरे् हैं। आप र्ािीख 

बदलने के कलए F2 का उपयोग कि सकरे् हैं औि एक अलग र्ािीख के वाउचसा देख सकरे् हैं। 

जब आप ककसी पुिाने वाउचि में जारे् हैं, र्ो आपको Alter (संपाकदर्) किने का कवकल्प कमलेगा। नए 

वाउचसा के कलए आप Create ऑप्शन का उपयोग कि सकरे् हैं। कबल वाइस किटेल्स ऑप्शन र्ब 

कदखाई देर्ा है जब आपने पाटी के लेजि में "Maintain Bill-wise Details" को "Yes" ककया होर्ा है। जब 

भी आप सेल्स या पेमेंट की एंटर ी किरे् हैं, र्ो यह ऑप्शन आपके सामने आएगा औि आपको उस कवशेष 

कबल से संबंकिर् जानकािी भिनी होगी। यकद आप इसे नही ंचाहरे्, र्ो आप पाटी के लेजि में जाकि 

"Maintain Bill-wise Details" को "No" कि सकरे् हैं औि इस ऑप्शन को हटा सकरे् हैं। 

यकद आपने पाटी के लेजि में "Maintain Bill-wise Details" को "Yes" ककया है, र्ो जब आप सेल्स 

वाउचि एंटि किें गे, आपको यह पूछा जाएगा कक िाकश ककस कबल से संबंकिर् है। इस दौिान आपको कबल 

वाइस किटेल्स भिनी होगी। अगि आप इसे नही ंचाहरे्, र्ो "Maintain Bill-wise Details" को "No" कि 

सकरे् हैं, कजससे यह ऑप्शन कदखाई नही ंदेगा। 



एिं टर ी के दौरान: मान लीकजए आपने सदनेश एिं ि र्न्स के कलए सेल्स वाउचि एंटि ककया औि कबल वाइस 

किटेल्स ऑप्शन को "Yes" कि कदया है। र्ब जब आप वाउचि एंटि किें गे, र्ो आपको पूछा जाएगा कक 

क्या यह िाकश ककसी कवशेष कबल से संबंकिर् है। आपको उस कबल का कवविण भिना होगा। 

अगर सिल वाइर् सिटेल्स न चासहए: यकद आप यह नही ंचाहरे् कक कबल वाइस किटेल्स की जानकािी 

मांगी जाए, र्ो आप पहले से पाटी के लेजि में जाकि "Maintain Bill-wise Details" को "No" कि सकरे् 

हैं। इस न्िकर् में जब आप वाउचि एंटि किें गे, र्ो यह स्क्रीन नही ंआएगी। 

 

िे िुक: आपको सभी वाउचसा की किटेल्स देर्ी है, कजससे आपको ककसी भी कदन के कलए सभी कवत्तीय 

टर ांजेक्शन का पूिा रिकॉिा कमल सकर्ा है। 

सिल वाइर् सिटेल्स: यह केवल र्भी कदखाई देर्ा है जब पाटी के लेजि में इसे Yes ककया जार्ा है। यह 

कवशेष रूप से र्ब उपयोगी होर्ा है जब आपको एक से अकिक कबल के न्खलाफ भुगर्ान या कबिी किनी 

होर्ी है। 

 

इस प्रकाि, िे बुक औि कबल वाइस किटेल्स दोनो ंका महत्व है। िे बुक से आप वाउचसा की किटेल्स देख 

सकरे् हैं औि कबल वाइस किटेल्स से आप वाउचि के पीछे का कबल कवविण भि सकरे् हैं। 

 

कैश रे्ल्स की एंटर ी टैली में बहर् ही अचे्छ र्िीके से समझाई है। इस प्रकिया को व्यवन्िर् रूप से किने 

से न केवल वाउचर एिं टर ी में मदद कमलर्ी है, बन्ि बाद में ररपोटटणर् औि िे िुक में भी सही जानकािी 

प्राप्त होर्ी है। आइए, इस पूिी प्रकिया को संके्षप में दोहिारे् हैं: 

कैश रे्ल्स वाउचर की एिं टर ी: 

1. गेटवे ऑफ टैली: 

o गेटवे ऑफ टैली में जाएं औि Vouchers पि न्िक किें। 

o अगि रे्ल्स वाउचर पहले से खुला है, र्ो वह स्क्रीन पि कदखाई देगा। अन्यथा, F8 

दबाकि रे्ल्स वाउचर का चयन किें। 

2. पाटी नाम का चयन: 

o पाटी नेम में कैश चुनें, क्योकंक ग्राहक ने कैश में भुगर्ान ककया है। 

o पाटी किटेल्स में आप पाटी का नाम, मेकलंग पर्ा या अन्य जानकािी भि सकरे् हैं। 

3. रे्ल्स अकाउिंट: 

o लोकल रे्ल्स अकाउिंट चुनें या यकद आपको कोई नया सेल्स अकाउंट बनाना है, र्ो वह 

भी बना सकरे् हैं। 



o रे्ल्स अकाउिंट में आप उस गुि्स की कीमर् िालेंगे, कजसे आपने कैश में बेचा है। 

उदाहिण के कलए, ₹13,000 की गुि्स बेची हैं। 

4. टोटल रासश: 

o टोटल रासश में ₹13,000 िालें, जो गुि्स के कलए प्राप्त िाकश है। 

o अगि जीएसटी सै्लब्स हैं, र्ो उस सै्लब को भी सेलेि किें , नही ंर्ो इसे खाली छोड़ 

सकरे् हैं। 

5. नैरेशन: 

o नैरेशन में आप टर ांजैक्शन का कवविण दजा कि सकरे् हैं, जैसे "कैश में ₹13,000 की 

गुि्स बेची गई हैं"। यह रिकॉिा  िखने के कलए होर्ा है औि रिपोट्ास में मदद किर्ा है। 

6. एिं टर दिाएिं : 

o सािी जानकािी भिने के बाद एिं टर दबाकि वाउचि को स्वीकाि किें। 

7. वाउचर निंिर: 

o आपके द्वािा िाला गया सेल्स वाउचि वाउचि नंबि 3 के रूप में दजा हो जाएगा। आप 

इसे िे िुक में देख सकरे् हैं। 

िे िुक में वाउचर की जािंच: 

1. िे िुक में जाने के कलए, K दबाएं या मैनु्यअली िे िुक का चयन किें। 

2. यहां, आपके द्वािा दजा ककए गए सभी वाउचसा की जानकािी कदखाई देगी, कजसमें कैश रे्ल्स 

वाउचर की जानकािी भी होगी। 

3. वाउचि की पूिी जानकािी देखने के कलए एिं टर दबाएं। 

4. अगि आप वाउचि में कोई बदलाव किना चाहरे् हैं, र्ो अल्टर किके बदलाव किें  औि कफि 

रे्व किें। 

5. अगि बदलाव नही ंकिना है, र्ो एकेप दबाकि बाहि आ जाएं। 

सनष्कर्ण: 

इस प्रकिया को फॉलो किके, आपने कैश रे्ल्स की एंटर ी टैली में सही र्िीके से की है। यह सुकनकिर् 

किर्ा है कक सभी टर ांजैक्शन सही ढंग से रिकॉिा ककए गए हैं, औि आप िे िुक औि ररपोटटणर् में इसे 

आसानी से देख सकरे् हैं। 

 

जब हमें ककसी को पेमेंट किनी हो या ककसी से पेमेंट ररर्ीव किनी हो, र्ो कनम्नकलन्खर् से्टप्स का पालन 

किें : 



पेमेंट की एिं टर ी (Payment Entry): 

1. गेटवे ऑफ टैली पि जाएं: 

o जब आप टैली प्राइम खोलरे् हैं, र्ो सबसे पहले आपको Gateway of Tally कदखाई 

देगा। 

o यहााँ से Voucher Entry किने के कलए Vouchers पि न्िक किें। 

2. पेमेंट वाउचर का चयन किें : 

o अब आपको कजस प्रकाि का वाउचि दजा किना है, उसे चुनें। इस उदाहिण में, चंूकक 

हम पेमेंट कि िहे हैं, हमें Payment Voucher का चयन किना होगा। 

o आप शॉटाकट के रूप में F5 का उपयोग कि सकरे् हैं, या कफि वाउचि स्क्रीन में जाकि 

Payment पि न्िक किें। 

3. वाउचर की तारीख रे्ट करें : 

o अब, कजस र्ािीख को आपको पेमेंट की एंटर ी किनी है, उस र्ािीख को सेट किें। 

o उदाहिण के कलए, मान लीकजए 2 अपै्रल 2021 की र्ािीख है, र्ो आप वही र्ािीख दजा 

किें गे। 

o यकद आपने पहले से कुछ एंटर ी की है, र्ो टैली स्वचाकलर् रूप से अगली तारीख को ले 

आएगा। आप इसे मैनु्यअली बदल सकरे् हैं, लेककन यह वैसे भी आमर्ौि पि सही 

र्ािीख कदखार्ा है। 

4. पेमेंट अकाउिंट का चयन करें : 

o अब आपको उस खारे् का चयन किना होगा, कजससे पेमेंट की जा िही है। यहां पि 

Cash या Bank का चयन ककया जा सकर्ा है। 

o चंूकक हम कैश में पेमेंट कि िहे हैं, हम Cash Account का चयन किें गे। 

o टैली में आपके पास कैश अकाउंट का बैलेंस कदखेगा (जैसे ₹23,000), औि जब आप 

पेमेंट एंटि किें गे, र्ो यह बैलेंस घट जाएगा। 

5. पाटी का नाम और अमाउिंट दजण करें : 

o अब आपको पाटी का नाम भिना होगा कजसे आप पेमेंट कि िहे हैं। इस उदाहिण में, 

यह CNC Company है। 

o पाटी का नाम िालने के बाद, उस पाटी को ककर्नी िाकश पे किनी है, यह Amount में 

भिें  (जैसे ₹4500)। 

6. वाउचर को र्त्यासपत करें : 



o जैसे ही आप अमाउंट भिें गे, टैली ऑटोमेकटकली उस िाकश को कैश अकाउंट से घटा 

देगा औि पाटी के अकाउंट से भी घटा देगा। इससे दोनो ंखार्ो ंका बैलेंस अपिेट हो 

जाएगा। 

o अब, यकद आपको कोई नैरेशन देना हो (जैसे "सीएनसी कंपनी को ₹4500 का पेमेंट 

ककया"), र्ो आप वह दजा कि सकरे् हैं। 

7. एिं टर ी को स्वीकार करें : 

o अब YES बटन पि न्िक किें  औि वाउचि को स्वीकाि कि लें। जैसे ही आप YES पि 

न्िक किें गे, आपकी पेमेंट वाउचर की एंटर ी हो जाएगी। 

8. िे िुक में एिं टर ी की जािंच करें : 

o आप Day Book में जाकि यह देख सकरे् हैं कक आपने ककस पाटी को कब पेमेंट ककया 

है औि ककर्नी िाकश पे की है। 

o Day Book पि जाएं औि यहााँ से आप अपनी सभी एंटर ीज को देख सकरे् हैं। 

 

ररर्ीसविंग पेमेंट की एिं टर ी (Receiving Payment Entry): 

1. गेटवे ऑफ टैली पि जाएं: 

o टैली में Receipt Voucher की एंटर ी किने के कलए Gateway of Tally से Vouchers पि 

न्िक किें। 

2. ररर्ीव वाउचर का चयन करें : 

o अब आपको Receipt Voucher का चयन किना होगा। आप इसे F6 शॉटाकट से भी 

खोल सकरे् हैं। 

o यह वाउचि र्ब उपयोग होर्ा है जब आप ककसी से पैसे प्राप्त किरे् हैं। 

3. वाउचर की तारीख रे्ट करें : 

o इस बाि भी र्ािीख वही सेट किें  जो आपके रिसीव टर ांजेक्शन से संबंकिर् है। अगि 

आपको 2 अपै्रल 2021 की र्ािीख दजा किनी है, र्ो वही किें। 

o जैसे ही आप र्ािीख दजा किें गे, टैली ऑटोमेकटकली वाउचर निंिर जनिेट किेगा। 

4. ररर्ीसविंग अकाउिंट का चयन करें : 

o इस मामले में, हम Cash में रिसीव कि िहे हैं, इसकलए Cash Account का चयन किें गे। 

o जब आप अमाउंट भिें गे, र्ो आपकी कैश में जो बैलेंस है, वह बढ़ जाएगा। 

5. पाटी का नाम और अमाउिंट दजण करें : 



o अब उस पाटी का नाम दजा किें  कजसे आपने सामान बेचा है, औि जो आपको पैसे दे िहा 

है। 

o इस उदाहिण में, यह सदनेश एिं ि र्न्स हैं। 

o कदनेश एंि सन्स से आपको ₹8000 कमल िहे हैं, र्ो इस अमाउंट को Amount में दजा 

किें। 

o जब आप अमाउंट भिें गे, र्ो Cash Account का बैलेंस बढ़ जाएगा, औि सदनेश एिं ि 

र्न्स का बैलेंस घट जाएगा। 

6. वाउचर को र्त्यासपत करें : 

o यकद आपको कोई नैरेशन देना हो (जैसे "कदनेश एंि सन्स से ₹8000 प्राप्त ककए गए"), 

र्ो आप वह दजा कि सकरे् हैं। 

7. एिं टर ी को स्वीकार करें : 

o अब YES पि न्िक किके वाउचि को स्वीकाि किें। आपकी ररर्ीव वाउचर की एंटर ी 

हो जाएगी। 

8. िे िुक में एिं टर ी की जािंच करें : 

o आप Day Book में जाकि यह देख सकरे् हैं कक आपने ककस पाटी से ककर्नी िाकश 

रिसीव की है। 

o आप यहां पेमेंट औि रिसीकवंग दोनो ंकी एंटर ी देख सकरे् हैं। 

 

वाउचर सफल्टररिंग और पीररयि का चयन: 

1. वाउचर सफल्टर करें : 

o आप Day Book में वाउचर टाइप के कहसाब से भी एंटर ीज को कफल्टि कि सकरे् हैं। 

o जैसे, यकद आपको कसफा  पेमेंट वाउचि देखना है, र्ो आप Payment टाइप को सेलेि 

कि सकरे् हैं। 

2. पीररयि रे्ट करें : 

o यकद आप ककसी कवशेष समय सीमा की एंटर ी देखना चाहरे् हैं, र्ो Period पि न्िक 

किके, From औि To र्ािीख सेट किें। 

o इससे आपको उस पीरियि के भीर्ि की सभी एंटर ीज कदखाई देंगी। 

 



इस र्िह से समझा कक कैसे पेमेंट औि ररर्ीसविंग पेमेंट की एंटर ी टैली प्राइम में की जार्ी है। आप इसे 

आसानी से टर ैक कि सकरे् हैं, औि इसे Day Book के माध्यम से देख सकरे् हैं। 

 

टैली प्राइम में िैंक द्वारा पेमेंट औि िैंक द्वारा ररर्ीसविंग की एंटर ी किने का र्िीका कवस्ताि से इस प्रकाि 

है: 

1. िैंक द्वारा पेमेंट की एिं टर ी (Payment through Bank): 

से्टप्स: 

1. वाउचर स्क्रीन में जाएिं : 

o टैली प्राइम के Gateway of Tally से Vouchers पि जाएं औि Payment वाउचि का 

चयन किें। 

o F5 शॉटाकट का उपयोग भी कि सकरे् हैं। 

2. तारीख रे्ट करें : 

o वाउचि की र्ािीख बदलने के कलए F2 दबाएं औि 2 अपै्रल 2025 की र्ािीख सेट किें। 

3. पेमेंट अकाउिंट का चयन करें : 

o आपको पेमेंट अकाउिंट चुनने के कलए Account Ledger से IDBI Bank का चयन किना 

होगा। 

o अगि आपने पहले से यह अकाउंट सेट ककया है, र्ो वह लेजि अपने आप कदखाई देगा। 

4. पाटी का नाम दजण करें : 

o Particulars के अंर्गार् आपको उस पाटी का नाम दजा किना होगा, कजसे आपने पेमेंट 

ककया है। इस उदाहिण में, यह CNC & Company है। 

o Party Name (सीएनसी एंि कंपनी) टाइप किें , औि ऑटोमैकटक नाम कलस्ट में कदखाई 

दे जाएगा। 

5. अमाउिंट दजण करें : 

o अब आपको पेमेंट की िाकश दजा किनी होगी। यहां ₹8,000 दजा किें , जो आपने 

सीएनसी एंि कंपनी को पे ककया है। 

o टैली आपके द्वािा चयकनर् बैंक अकाउंट से यह िाकश कटेगा। 

6. चेक की जानकारी दजण करें : 

o यकद आपने चेक द्वािा पेमेंट ककया है, र्ो आपको चेक नंबि, र्ािीख औि Instrument 

Type (जैसे, Cheque) भिनी होगी। 



o जैसे ही आप चेक नंबि दजा किें गे, वाउचि पूिी र्िह से रै्याि हो जाएगा। 

7. एिं टर ी स्वीकार करें : 

o YES दबाकि एंटर ी स्वीकाि किें। 

2. िैंक द्वारा ररर्ीसविंग पेमेंट की एिं टर ी (Receipt through Bank): 

से्टप्स: 

1. वाउचर स्क्रीन में जाएिं : 

o टैली में Receipt Voucher को F6 शॉटाकट से खोलें या Vouchers में जाकि Receipt पि 

न्िक किें। 

2. तारीख रे्ट करें : 

o जैसा कक पहले ककया था, र्ािीख 2 अपै्रल 2025 सेट किें। 

3. ररर्ीसविंग अकाउिंट का चयन करें : 

o Receipt Account के र्हर् IDBI Bank का चयन किें , क्योकंक पैसा बैंक में प्राप्त हआ 

है। 

4. पाटी का नाम दजण करें : 

o उस पाटी का नाम दजा किें , कजसने आपको भुगर्ान ककया है। इस उदाहिण में, यह 

Dinesh & Sons है। 

o Dinesh & Sons को टाइप किरे् ही पाटी का नाम कलस्ट में कदखाई दे जाएगा। 

5. अमाउिंट दजण करें : 

o अब आपको Amount में ₹2,000 दजा किना होगा, जो आपको Dinesh & Sons से 

प्राप्त हआ है। 

6. चेक की जानकारी दजण करें : 

o अगि आपने चेक द्वािा पेमेंट रिसीव ककया है, र्ो चेक का नंबि, र्ािीख, औि 

Instrument Type (जैसे, Cheque) भिें। 

7. एिं टर ी स्वीकार करें : 

o YES दबाकि वाउचि को स्वीकाि किें। 

3. िे िुक में एिं टर ी की जािंच: 

• आप Day Book में जाकि अपनी सभी एंटर ीज को देख सकरे् हैं। 



o उदाहिण के कलए, CNC & Company के कलए बैंक से पेमेंट, औि Dinesh & Sons से 

बैंक के जरिए रिसीव ककया गया पेमेंट। 

o दोनो ंप्रकाि की एंटर ीज— कैश औि िैंक— यहां कदखेंगी। 

 

 

• यकद आपको पेमेंट करना है, र्ो Payment Voucher का उपयोग किें  औि बैंक अकाउंट से 

पेमेंट की िाकश औि चेक की जानकािी भिें। 

• यकद आपको ररर्ीव करना है, र्ो Receipt Voucher का उपयोग किें  औि बैंक अकाउंट में 

रिसीव ककए गए पैसे औि चेक की जानकािी भिें। 

 

टैली प्राइम में िायरेि एक्सपेंर् औि इनिायरेि एक्सपेंर् की पेमेंट की एंटर ी कैसे किें , यह 

कनम्नकलन्खर् र्िीके से ककया जा सकर्ा है: 

1. िायरेि एक्सपेंर् की पेमेंट (Direct Expenses): 

से्टप्स: 

1. पेमेंट वाउचर का चयन करें : 

o पहले Gateway of Tally से Vouchers पि जाएं औि Payment Voucher को सेलेि 

किें। 

o आप F5 शॉटाकट का उपयोग भी कि सकरे् हैं। 

2. कैश अकाउिंट का चयन करें : 

o यकद पेमेंट कैश से ककया जा िहा है, र्ो Cash अकाउंट को सेलेि किें। 

o र्ोलह र्ौ रुपए का पेमेंट किना है, इसकलए िाकश िालें औि आगे बढ़ें। 

3. अकाउिंट सक्रएट करें  (यसद आवश्यक हो): 

o क्योकंक ऑिर ी (ऑि) के कलए लेजि अकाउंट पहले से नही ंहै, आपको अकाउंट 

किएट किना होगा। 

o Create पि न्िक किें , औि Direct Expenses के अंर्गार् Octra Expenses अकाउंट 

बनाएं। 

4. पेमेंट की रासश और सववरर् दजण करें : 

o पेमेंट की िाकश (₹1,600) भिें  औि अपनी Narration (यकद आवश्यक हो) कलखें। 

o Enter दबाएं औि Accept किें। 



अब, Direct Expense (ऑिर ी) का लेजि औि पेमेंट दोनो ंकिएट हो गए हैं। 

2. इनिायरेि एक्सपेंर् की पेमेंट (Indirect Expenses): 

से्टप्स: 

1. पेमेंट वाउचर का चयन करें : 

o कफि से Payment Voucher को सेलेि किें। 

o F5 दबाकि पेमेंट वाउचि में जाएं। 

2. िैंक अकाउिंट का चयन करें : 

o चंूकक पेमेंट IDBI Bank के द्वािा ककया गया है, इसकलए IDBI Bank अकाउंट का चयन 

किें। 

3. अकाउिंट सक्रएट करें  (यसद आवश्यक हो): 

o चंूकक Telephone Expenses का लेजि पहले से नही ंहै, आपको इसे भी Create किना 

होगा। 

o Create पि न्िक किें  औि इसे Indirect Expenses के र्हर् सेट किें। 

o इसके बाद, Telephone Expenses का अकाउंट बना लें। 

4. पेमेंट की रासश और सववरर् दजण करें : 

o ₹1,000 की पेमेंट औि Cheque Details दजा किें। 

o अपनी Narration कलखें (यकद आवश्यक हो) औि Enter दबाकि एंटर ी स्वीकाि किें। 

 

 

• िायरेि एक्सपेंर् जैसे कक Octra Expenses को Payment Voucher में Cash के द्वािा पेमेंट 

किरे् समय नए लेजि अकाउंट को बनाना औि पेमेंट किना होर्ा है। 

• इनिायरेि एक्सपेंर् जैसे कक Telephone Expenses को Payment Voucher में IDBI Bank 

के द्वािा पेमेंट किरे् समय नए लेजि अकाउंट को बनाना औि पेमेंट किना होर्ा है। 

 

टैली प्राइम में किं टर ाओ एिं टर ीज़ (Cash Deposit or Cash Withdrawal) की एंटर ी कैसे की जार्ी है, इसे 

समझने के कलए नीचे कदए गए से्टप्स पि ध्यान दें : 

1. कैश सिपॉसजट (Cash Deposit): 



जब आप कैश को िैंक में जमा किरे् हैं, र्ो यह एक किं टर ाओ एिं टर ी होर्ी है क्योकंक इसमें कैश औि िैंक 

दोनो ंअकाउंट प्रभाकवर् होरे् हैं। 

से्टप्स: 

1. Contra Voucher का चयन किें : 

o Gateway of Tally से Vouchers में जाएं। 

o Contra को सेलेि किें  या Alt + C दबाकि कंटर ाओ वाउचि ओपन किें। 

2. िेट रे्ट करें : 

o िेट को 2 तारीख (अपनी जरूिर् के अनुसाि) सेट किें। 

3. िैंक में कैश सिपॉसजट करें : 

o सबसे पहले, IDBI िैंक को सेलेि किें। 

o बैंक अकाउंट में जमा िाकश को 10,000 रुपये भिें। 

4. कैश अकाउिंट को रे्लेि करें : 

o अब Cash अकाउंट को सेलेि किें  औि 10,000 रुपये को इसमें किपॉकजट किने के 

कलए टाइप किें। 

5. नैरेशन और सववरर्: 

o कैश जमा किने की जानकािी को Narration में भिें  (जैसे कक, कैश जमा किने का 

र्िीका या िोकमनेशन आकद)। 

o Accept कि लें औि एंटर ी सेव हो जाएगी। 

अब, IDBI िैंक का बैलेंस बढ़कि ₹25,000 हो जाएगा, औि Cash का बैलेंस घटकि ₹14,900 िह 

जाएगा। 

2. कैश सवथिर ॉवल (Cash Withdrawal): 

जब आप िैंक से कैश कनकालरे् हैं, र्ो यह भी एक किं टर ाओ एिं टर ी होर्ी है। इसमें िैंक औि कैश दोनो ं

अकाउंट प्रभाकवर् होरे् हैं। 

से्टप्स: 

1. Contra Voucher का चयन किें : 

o Gateway of Tally से Vouchers में जाएं। 

o Contra को सेलेि किें  या Alt + C दबाकि कंटर ाओ वाउचि ओपन किें। 

2. िेट रे्ट करें : 



o िेट को 2 तारीख (अपनी जरूिर् के अनुसाि) सेट किें। 

3. कैश सनकालें: 

o सबसे पहले, Cash अकाउंट को सेलेि किें। 

o ₹5,000 कैश कवथिर ॉवल के कलए टाइप किें। 

4. िैंक अकाउिंट रे् कैश सनकालें: 

o अब IDBI िैंक अकाउंट को सेलेि किें  औि ₹5,000 की िाकश िालें, जो आपने बैंक से 

कनकाली है। 

5. नैरेशन और सववरर्: 

o कवथिर ॉवल का र्िीका औि जानकािी Narration में भिें। 

o Cheque No. औि अन्य संबंकिर् जानकािी भी भि सकरे् हैं। 

o Accept किें  औि एंटर ी सेव हो जाएगी। 

अब, Cash का बैलेंस बढ़कि ₹19,900 हो जाएगा औि IDBI िैंक का बैलेंस घटकि ₹20,000 हो जाएगा। 

 

 

• कैश सिपॉसजट के कलए IDBI िैंक अकाउंट सेलेि किें  औि Cash में पैसे जमा किें। 

• कैश सवथिर ॉवल के कलए Cash अकाउंट सेलेि किें  औि IDBI िैंक से पैसे कनकालें। 

• दोनो ंही प्रकियाएं Contra Voucher के माध्यम से की जार्ी हैं, क्योकंक Cash औि Bank दोनो ं

अकाउंट प्रभाकवर् होरे् हैं। 

इन दोनो ंप्रकियाओ ंसे आप आसानी से किं टर ाओ एिं टर ीज़ को टैली प्राइम में दजा कि सकरे् हैं। 

25 tak kiya h 

 

टैली प्राइम में इनिायिेि इनकम (जैसे िेंट औि कमीशन) की एंटर ी कैसे की जार्ी है, इसे औि कवस्ताि से 

समझरे् हैं। 

रेंट ररर्ीव्ि की एिं टर ी (₹2,000 कैश में) 

मान लीकजए कक हमें ₹2,000 कैश में िेंट रिसीव हआ है। चंूकक यह एक इनिायिेि इनकम है, इसे टैली 

प्राइम में सही र्िीके से दजा किना जरूिी है। इसके कलए हमें सबसे पहले "Rent Received" का लेजि 

बनाना होगा। 

1. लेजर सक्रएट करना: 



o गेटवे ऑफ टैली में जाएं औि Create > Accounting Masters > Ledger पि न्िक 

किें। 

o यहां "Rent Received" नाम िालें। 

o गु्रप के कलए "Indirect Income" चुनें, क्योकंक यह एक इनिायिेि इनकम है। 

o अन्य किटेल्स, जैसे मेकलंग एिर ेस या ओपकनंग बैलेंस, अगि आवश्यक न हो र्ो छोड़ दें। 

o इसे Accept किके सेव कि लें। अब आपका िेंट रिसीव्ि का लेजि रै्याि हो गया है। 

2. ररर्ीप्ट वाउचर में एिं टर ी करना: 

o गेटवे ऑफ टैली में Voucher > Receipt Voucher (F6) पि जाएं। 

o िेट सुकनकिर् किें  (यकद आवश्यक हो र्ो उसे बदलें)। 

o Account में "Cash" को सेलेि किें  क्योकंक िेंट कैश में रिसीव हआ है। 

o Particulars में "Rent Received" का चयन किें। 

o Amount के र्हर् ₹2,000 दजा किें। 

o निेशन (उदाहिण के कलए "Rent received in cash") दजा किें , यकद आवश्यक हो। 

o फाइनल एंटर ी को Accept किें। 

3. िे िुक में एिं टर ी चेक करना: 

o Gateway of Tally > Display > Day Book पि जाएं। 

o यहां आप देख सकरे् हैं कक िेंट रिसीव्ि की एंटर ी दजा हो चुकी है। यकद आप इसे खोलेंगे, 

र्ो सभी कवविण (जैसे कक ₹2,000 कैश में रिसीव हआ है) कदखाई देंगे। 

 

कमीशन ररर्ीव्ि की एिं टर ी (₹4,000 िैंक में) 

अब मान लीकजए कक हमें ₹4,000 कमीशन IDBI बैंक में रिसीव हआ है। इस एंटर ी में हम सीखेंगे कक कैसे 

वाउचि एंटर ी के दौिान ही नया लेजि किएट कि सकरे् हैं। 

1. ररर्ीप्ट वाउचर में एिं टर ी करना: 

o गेटवे ऑफ टैली में जाएं औि Voucher > Receipt Voucher (F6) पि न्िक किें। 

o िेट चेक किें  औि सुकनकिर् किें  कक सही िेट पि काम कि िहे हैं। 

o Account में "IDBI Bank" का चयन किें , क्योकंक कमीशन हमें बैंक में रिसीव हआ है। 



o अब Particulars में "Commission Received" का लेजि िालें। चंूकक यह लेजि पहले से 

उपलब्ध नही ंहै, इसकलए जब आप इसे टाइप किें गे औि यह कलस्ट में नही ंकदखेगा, र्ो 

"Create" का कवकल्प चुनें। 

2. लेजर सक्रएट करना वाउचर स्क्रीन रे्: 

o "Create" पि न्िक किें  औि लेजि किएशन स्क्रीन ओपन होगी। 

o लेजि का नाम "Commission Received" िालें। 

o गु्रप के कलए "Indirect Income" का चयन किें। 

o अन्य किटेल्स जैसे मेकलंग एिर ेस, GST नंबि आकद यकद आवश्यक हो र्ो िालें। 

o फाइनल Accept किें। अब यह लेजि वाउचि में ऑटोमेकटकली सेलेि हो जाएगा। 

3. ररर्ीप्ट वाउचर को फाइनल करना: 

o लेजि सेलेि किने के बाद ₹4,000 की िाकश दजा किें। 

o यकद कोई निेशन या अन्य चेक किटेल्स (जैसे चेक नंबि, बैंक रिफिेंस) हो, र्ो वह दजा 

किें। 

o एंटर ी को फाइनल Accept किें। 

4. िे िुक में एिं टर ी चेक करना: 

o Gateway of Tally > Display > Day Book पि जाएं। 

o यहां आप देख सकरे् हैं कक कमीशन रिसीव्ि की एंटर ी दजा हो चुकी है। इसे खोलकि 

देखें, र्ो ₹4,000 का कमीशन IDBI बैंक में रिसीव हआ कदखेगा। 

 

महत्वपूर्ण सटप्स: 

1. लेजर सक्रएशन के तरीके: 

o आप लेजि को Gateway of Tally > Create > Ledger से पहले ही बना सकरे् हैं। 

o यकद लेजि एंटर ी के समय मौजूद न हो, र्ो वाउचि स्क्रीन से ही नया लेजि बना सकरे् हैं। 

o यह सुकविा बहर् उपयोगी है, क्योकंक आपको बाि-बाि मेन मेनू्य में जाने की 

आवश्यकर्ा नही ंहोर्ी। 

2. नरेशन का उपयोग: 

o निेशन में हि टर ांजैक्शन का कवविण देना चाकहए र्ाकक भकवष्य में रिकॉिा को समझना 

आसान हो। 



3. िे िुक और ररपोटटणर्: 

o Day Book औि अन्य रिपोट्ास में जाकि यह सुकनकिर् किें  कक सभी एंटर ी सही हैं। आप 

टर ांजैक्शन को ककसी भी समय खोलकि किटेल्स देख सकरे् हैं। 

 

टैली प्राइम में इनिायिेि इनकम जैसे िेंट औि कमीशन रिसीव्ि की एंटर ी किना आसान है। िेंट रिसीव्ि 

को हमने कैश अकाउंट के माध्यम से दजा ककया, जबकक कमीशन को बैंक अकाउंट के माध्यम से। दोनो ं

ही मामलो ंमें, सही गु्रप (Indirect Income) औि लेजि का उपयोग किना अकनवाया है। इसके अलावा, 

वाउचि स्क्रीन पि लेजि किएट किने का कवकल्प टर ांजैक्शन को औि भी आसान बनार्ा है। 

टैली प्राइम में परचेज ररटनण और रे्ल्स ररटनण की एिं टर ी का सवसृ्तत सववरर् 

टैली प्राइम में परचेज ररटनण औि रे्ल्स ररटनण की एंटर ीज किने के कलए हमें िेसिट नोट औि के्रसिट 

नोट वाउचि का उपयोग किना होर्ा है। 

परचेज ररटनण की एिं टर ी (िेसिट नोट) 

परचेज ररटनण का मर्लब होर्ा है कक हमने जो माल खिीदा था, उसमें से कुछ माल वापस कि कदया। यह 

एंटर ी िेसिट नोट वाउचर के जरिए की जार्ी है। 

से्टप्स: 

1. िेसिट नोट वाउचर को एनेिल करें : 

o Gateway of Tally > Vouchers पि जाएं। 

o यकद िेकबट नोट औि िेकिट नोट स्क्रीन पि न कदख िहे हो,ं र्ो Alt + T दबाएं, कजससे 

छुपे हए वाउचि ऑप्शन कदखाई देंगे। 

o िेकबट नोट वाउचि के कलए Alt + F5 दबाएं या वाउचि कलस्ट में "Debit Note" पि 

न्िक किें। 

2. लेजर सक्रएट करें : 

o पिचेज रिटना एंटर ी के कलए "Purchase Return" का लेजि किएट किना होगा। 

o Gateway of Tally > Create > Ledgers पि जाएं। 

o लेजि का नाम "Purchase Return" िालें। 

o इसके गु्रप को "Purchase Accounts" के अंर्गार् सेट किें। 

o अन्य जानकािी (जैसे ओपकनंग बैलेंस) को खाली छोड़ें  औि Accept किें। 

3. िेसिट नोट वाउचर में एिं टर ी करें : 

o िेकबट नोट वाउचि में CNC Company (कजससे आपने माल खिीदा था) को सेलेि किें। 



o Purchase Return का लेजि चुनें। 

o माल की िाकश (₹2,000) दजा किें। 

o नैिेशन (जैसे, "Goods returned to CNC Company") िालें औि एंटर ी को Accept किें। 

4. िे िुक में जािंच करें : 

o Gateway of Tally > Display > Day Book पि जाएं। 

o यहां िेकबट नोट की एंटर ी कदखाई देगी। 

 

रे्ल्स ररटनण की एिं टर ी (के्रसिट नोट) 

रे्ल्स ररटनण का मर्लब होर्ा है कक हमने जो माल बेचा था, उसमें से कुछ माल ग्राहक ने वापस कि 

कदया। यह एंटर ी के्रसिट नोट वाउचर के जरिए की जार्ी है। 

से्टप्स: 

1. के्रसिट नोट वाउचर को एनेिल करें : 

o Gateway of Tally > Vouchers पि जाएं। 

o यकद िेकिट नोट वाउचि कदख न िहा हो, र्ो Alt + T दबाएं। 

o िेकिट नोट वाउचि के कलए Alt + F6 दबाएं या वाउचि कलस्ट में "Credit Note" पि 

न्िक किें। 

2. लेजर सक्रएट करें : 

o सेल्स रिटना एंटर ी के कलए "Sales Return" का लेजि किएट किें। 

o Gateway of Tally > Create > Ledgers पि जाएं। 

o लेजि का नाम "Sales Return" िालें। 

o इसके गु्रप को "Sales Accounts" के अंर्गार् सेट किें। 

o अन्य जानकािी (जैसे ओपकनंग बैलेंस) को खाली छोड़ें  औि Accept किें। 

3. के्रसिट नोट वाउचर में एिं टर ी करें : 

o िेकिट नोट वाउचि में Dinesh & Sons (कजसे आपने माल बेचा था) को सेलेि किें। 

o Sales Return का लेजि चुनें। 

o माल की िाकश (₹3,000) दजा किें। 

o नैिेशन (जैसे, "Goods returned by Dinesh & Sons") िालें औि एंटर ी को Accept किें। 



4. िे िुक में जािंच करें : 

o Gateway of Tally > Display > Day Book पि जाएं। 

o यहां िेकिट नोट की एंटर ी कदखाई देगी। 

 

र्िंसक्षप्त सववरर्: 

1. परचेज ररटनण (िेसिट नोट): 

o वाउचि: िेकबट नोट। 

o लेजि: "Purchase Return" (गु्रप: Purchase Accounts)। 

o उदाहिण: ₹2,000 का माल CNC Company को वापस ककया। 

2. रे्ल्स ररटनण (के्रसिट नोट): 

o वाउचि: िेकिट नोट। 

o लेजि: "Sales Return" (गु्रप: Sales Accounts)। 

o उदाहिण: ₹3,000 का माल Dinesh & Sons ने वापस ककया। 

 

सटप्स: 

1. वाउचर एनेिल करना: यकद िेकबट नोट या िेकिट नोट वाउचि कदखाई न दें , र्ो Alt + T 

दबाकि उन्हें एनेबल किें। 

2. नरेशन जोडें: हि एंटर ी में निेशन िालने से भकवष्य में टर ांजैक्शन का उदे्दश्य स्पष्ट िहेगा। 

3. GST इिंटीगे्रशन: GST लागू होने पि, िेकबट औि िेकिट नोट में GST कवविण भी जोड़े जारे् हैं। यह 

हम आने वाले सेशन्स में देखेंगे। 

 

इस प्रकिया से आप आसानी से टैली प्राइम में पिचेज रिटना औि सेल्स रिटना की एंटर ी कि सकरे् हैं 

 

टैली में ररपोटटणर् को एके्सर् करने के तरीके (सवस्तार रे्) 

1. टैली के ररपोसटिंग फीचर का महत्व: 

टैली में रिपोट्ास अकाउंकटंग का महत्वपूणा कहस्सा हैं। यह रिपोट्ास आपको आपके कबजनेस की न्िकर्, 

इनकम-एक्सपेंसेस, बैलेंस, औि अन्य कवत्तीय जानकािी को समझने में मदद किर्ी हैं। 



2. ररपोटटणर् एके्सर् करने के तरीके: 

A. गेटवे ऑफ टैली रे् ररपोटटणर् तक पहिंच 

गेटवे ऑफ टैली वह मुख्य स्क्रीन है जहां से सभी रिपोट्ास को एके्सस ककया जा सकर्ा है। इसमें मुख्य 

रिपोट्ास को इस प्रकाि बांटा गया है: 

1. िैलेंर् शीट: 

o गेटवे ऑफ टैली → िैलेंर् शीट पि न्िक किें। 

o यहााँ लायसिसलटी (देयता) औि एरे्टटर् (र्िंपसि) दोनो ंकी पूिी किटेल होर्ी है। 

o ककसी कवशेष आइटम पि न्िक किके आप उसकी गहिाई में जा सकरे् हैं। उदाहिण 

के कलए: 

▪ लायसिसलटी → करेंट लायसिसलटी → मासर्क सववरर् → वाउचर सिटेल। 

2. प्रॉसफट एिं ि लॉर् अकाउिंट: 

o गेटवे ऑफ टैली → प्रॉसफट एिं ि लॉर् अकाउिंट। 

o इसमें आप: 

▪ इनकम: जैसे कक सेल्स, कमीशन आकद। 

▪ एक्सपेंरे्र्: िायिेि (पिचेज), इनिायिेि (सैलिी, ककिाया) आकद देख 

सकरे् हैं। 

o उदाहिण: 

▪ अगि सेल्स 50,000 रुपए की है औि पिचेज 30,000 रुपए की है, र्ो यहााँ ग्रॉस 

प्रॉकफट कदखेगा: 20,000 रुपए। 

3. टर ायल िैलेंर्: 

o गेटवे ऑफ टैली → सिस्प्पे्ल मोर ररपोटटणर् → टर ायल िैलेंर्। 

o यह रिपोटा सभी लेजि के िेकबट औि िेकिट बैलेंस का समिी कदखार्ी है। 

o उदाहिण: 

▪ रे्ल्स: 1,00,000 रुपए 

▪ परचेज: 80,000 रुपए 

▪ ररटन्सण: पिचेज रिटना 5,000, सेल्स रिटना 10,000। 

▪ िोसजिंग िैलेंर् की गणना स्वर्ः  होर्ी है। 



4. कैश/िैंक िुक: 

o गेटवे ऑफ टैली → सिस्प्पे्ल मोर ररपोटटणर् → कैश/िैंक िुक। 

o यहााँ कदन-प्रकर्कदन के कैश औि बैंक टर ांजेक्शन देखे जा सकरे् हैं। 

5. िे िुक: 

o गेटवे ऑफ टैली → िे िुक। 

o यहााँ कदनवाि (Day-wise) टर ांजेक्शन का रिकॉिा  उपलब्ध होर्ा है। 

o आप इसे ककसी भी कवशेष र्ािीख या अवकि के कलए कफल्टि कि सकरे् हैं। 

B. "Go To" फीचर का उपयोग 

"गो टू" फीचि एक शॉटाकट है, कजससे आप ककसी भी रिपोटा को रु्िंर् एके्सस कि सकरे् हैं। यह गेटवे 

ऑफ टैली से रिपोटा खोजने के समय को बचार्ा है। 

से्टप्स: 

1. कीबोिा  से "Alt + G" दबाएाँ  या "गो टू" पि न्िक किें। 

2. रिपोटा का नाम टाइप किें  (जैसे बैलेंस शीट, टर ायल बैलेंस)। 

3. एंटि दबाएाँ  औि सीिे रिपोटा पि पहाँच जाएाँ । 

उदाहरर्: 

• अगि आपको "प्रॉकफट एंि लॉस अकाउंट" देखना है: 

o गो टू → प्रॉसफट एिं ि लॉर् अकाउिंट टाइप किें। 

o यह रु्िंर् आपको प्रॉकफट एंि लॉस की रिपोटा पि ले जाएगा। 

C. सिस्प्पे्ल मोर ररपोटटणर् का उपयोग 

यह सेक्शन एिवांस्ि रिपोट्ास को एके्सस किने के कलए है: 

1. अकाउिंट िुक्स: 

o लेजि वाइस रिपोट्ास 

o कंटर ा, सेल्स, पिचेज, िेकबट/िेकिट नोट िकजस्टि। 

2. आउटस्टैंसििंग ररपोटटणर्: 

o रिसीवेबल्स औि पेबल्स की जानकािी। 

o गु्रप वाइस (जैसे संिर ी िेब्टसा/िेकिटसा) किटेल्स। 



3. फ्लो ररपोटटणर्: 

o कैश फ्लो औि फिं ि फ्लो। 

o इनसे पर्ा चलर्ा है कक कैश औि फंि्स का मूवमेंट ककस र्िह हआ। 

4. स्टॉक र्मरी: 

o अगि इन्वेंटर ी का रिकॉिा टैली में है, र्ो यहााँ से स्टॉक की न्िकर् देखी जा सकर्ी है। 

 

3. ररपोटटणर् के फायदे: 

• र्ारािंश और सववरर् दोनो िं: आप समिी से कवसृ्तर् किटेल र्क जा सकरे् हैं। 

• एनासलसर्र् में मदद: रिपोट्ास कबजनेस की प्रगकर् औि समस्याओ ंका कवशे्लषण किने में 

सहायक हैं। 

• टाइम रे्सविंग: "गो टू" फीचि औि शॉटाकट्स समय बचारे् हैं। 

 

4. उदाहरर् केर् स्टिी (पै्रस्िकल): 

केर् 1: 

आपके पास अपै्रल महीने की कुछ एंटर ीज हैं: 

1. सेल्स: ₹50,000 

2. पिचेज: ₹40,000 

3. पेमेंट: ₹10,000 

4. रिटन्सा: ₹5,000 

से्टप्स: 

• बैलेंस शीट देखें: 

o एसेट्स औि लायकबकलटीज की न्िकर्। 

o कैश इन हैंि: ₹10,000 (अगि ₹50,000 की सेल्स में ₹40,000 पेमेंट हई है)। 

• प्रॉकफट एंि लॉस: 

o ग्रॉस प्रॉकफट: ₹50,000 - ₹40,000 = ₹10,000। 

• िे बुक: 

o अपै्रल महीने के कलए िेट वाइस टर ांजेक्शन। 



केर् 2: 

अगि आपको ककसी कवशेष ग्राहक (लेजि) की किटेल चाकहए: 

• गो टू → ग्राहक का लेजि टाइप किें। 

• पूिी किटेल्स एके्सस किें , जैसे पेमेंट्स, डू्य अमाउंट आकद। 

 

टैली में रिपोट्ास को एके्सस किना बहर् आसान है। "गो टू" फीचर औि गेटवे ऑफ टैली दोनो ंही 

आपको रे्जी से रिपोट्ास र्क पहंचने में मदद किरे् हैं। 

इससे आप अपने अकाउंट्स को बेहर्ि र्िीके से एनालाइज कि सकरे् हैं औि कवत्तीय कनणाय लेने में 

सक्षम बन सकरे् हैं। 

 

जनिल वाउचि टैली प्राइम में एक महत्वपूणा वाउचि है, जो कवशेष न्िकर्यो ंमें उपयोगी होर्ा है, जब 

अन्य वाउचसा का उपयोग नही ंककया जा सकर्ा। यकद आप टैली में F7 की कंुजी दबारे् हैं, र्ो यह जनिल 

वाउचि का कवकल्प प्रदकशार् किर्ा है। इस सेक्शन में हम जनिल वाउचि औि उससे संबंकिर् एंटर ीज की 

जानकािी लेंगे, कजसमें बेकसक से लेकि एिवांस लेवल र्क सभी एंटर ीज को कवस्ताि से समझाया जाएगा। 

मैनु्यअल अकाउंकटंग में "जनिल" टमा का उपयोग एक अलग बुककीकपंग प्रकिया के कलए ककया जार्ा है, 

कजसमें सभी एंटर ीज जनिल बुक्स में रिकॉिा  की जार्ी हैं औि कफि वहां से लेजि पोन्सं्टग की जार्ी है। 

लेककन टैली प्राइम में "जनिल वाउचि" एक अलग एंटर ी मोि है, जो कवकभन्न प्रकाि की कवशेष एंटर ीज को 

रिकॉिा  किने के कलए उपयोग ककया जार्ा है। 

जब हम पेमेंट किनी होर्ी है, र्ो पेमेंट वाउचि का उपयोग किरे् हैं। रिकसप्ट के कलए रिकसप्ट वाउचि औि 

पिचेज व सेल्स के कलए पिचेज वाउचि या सेल्स वाउचि का उपयोग किरे् हैं। लेककन ऐसी न्िकर्यो ंमें, 

जहां कोई एंटर ी ककसी कवशेष वाउचि के अंर्गार् नही ंआर्ी, वहां जनिल वाउचि का उपयोग ककया जार्ा 

है। इसे आप रिवसा रूप में ऐसे समझ सकरे् हैं कक अन्य वाउचसा में पे्लस न होने वाली एंटर ीज को जनिल 

वाउचि के माध्यम से पे्लस ककया जार्ा है। 

जनरल वाउचर में की जाने वाली एिं टर ीज: 

1. के्रसिट एक्सपेंर् एिं टर ी: 

ऐसे खचे, जो उिाि में ककए गए हो,ं जनिल वाउचि में रिकॉिा  ककए जारे् हैं। उदाहिण के कलए, 

स्टाफ के कलए कुछ खाने-पीने का सामान उिाि खिीदा गया हो। 

2. सफक्स्ड एरे्ट के्रसिट परचेज एिं टर ी: 

कफक्स्ड एसेट्स वे आइटम हैं, जो व्यापाि के कलए उपयोग में लाई जार्ी हैं, लेककन व्यापाि में बेचे 

नही ंजारे्। जैसे िाइंट्स के बैठने के कलए खिीदा गया सोफा। ऐसे एसेट्स की एंटर ी जनिल 

वाउचि में की जार्ी है। 



3. सिसप्रसर्एशन एिं टर ी: 

ककसी एसेट के उपयोग के कािण उसकी कीमर् में होने वाली कमी को किकप्रकसएशन कहरे् हैं। 

जैसे एक वाहन, कजसकी कीमर् उपयोग के साथ घट जार्ी है। यह एंटर ी भी जनिल वाउचि में की 

जार्ी है। 

4. िेि िेब्टटर् एिं टर ी: 

यकद कोई देनदाि अपना बकाया भुगर्ान किने में असमथा हो, र्ो उसे बेि िेब्ट्स के रूप में 

रिकॉिा  ककया जार्ा है। 

5. रे्म पाटी टर ािंर्फर एिं टर ीज: 

एक ही पाटी के िेब्टि औि िेकिटि बैलेंस को एिजस्ट किने के कलए इस प्रकाि की एंटर ी की 

जार्ी है। 

6. करेक्शन और एिजस्टमेंट एिं टर ीज: 

यकद ककसी एंटर ी में गलर्ी हो गई हो, र्ो उसे सही किने के कलए किेक्शन या एिजस्टमेंट एंटर ी 

जनिल वाउचि में की जार्ी है। 

7. प्रीपेि और आउटस्टैंसििंग एक्सपेंर् एिं टर ीज: 

o प्रीपेि एक्सपेंस: पहले से ककए गए खचे, कजनका लाभ भकवष्य में कलया जाएगा। 

o आउटस्टैंकिंग एक्सपेंस: ऐसे खचे, जो ककए गए हैं लेककन अभी र्क भुगर्ान नही ंहआ 

है। 

8. एकू्रि और अनअर्न्ण  इनकम एिं टर ीज: 

o एिूि इनकम: अकजार् की गई आय, जो अभी प्राप्त नही ंहई है। 

o अनअर्न्ा  इनकम: ऐसी आय, जो पहले प्राप्त हो चुकी है, लेककन संबंकिर् काया अभी 

ककया जाना बाकी है। 

जनरल वाउचर एिं टर ी: 

जब हम छोटे-मोटे खचों की एंटर ी किरे् हैं, जैसे स्टाफ के कलए खाने-पीने का सामान या से्टशनिी, औि वह 

उिािी पि मंगवाए गए हो,ं र्ो हम उन्हें जनिल वाउचि के माध्यम से दजा किरे् हैं। उदाहिण के कलए, 

मान लीकजए हमने िाउन काना स्टोि से 500 रुपए का सामान उिािी पि मंगवाया है। इस न्िकर् में, हमें 

दो मुख्य लेजि की जरूिर् होर्ी है: 

• स्टाफ एक्सपेंर् (Indirect Expense): यह वह खचा है कजसे हम अपने कबजनेस से संबंकिर् खचों 

में दजा किरे् हैं। क्योकंक यह एक अप्रत्यक्ष खचा है, इसे हम Indirect Expense गु्रप के र्हर् िखरे् 

हैं। जब हम 500 रुपए का खचा किरे् हैं, र्ो इसे िेकबट ककया जार्ा है। 



• क्राउन काना स्टोर (Creditor): यह वह पाटी है कजससे हमने उिािी पि सामान कलया है। इसे 

हम Sundry Creditors या Creditor गु्रप में िखरे् हैं औि इसे िेकिट किरे् हैं, क्योकंक हमें उन्हें 

भकवष्य में भुगर्ान किना है। 

2. लेजर सक्रएशन (Ledger Creation): 

जब हमें इन लेजि की जरूिर् होर्ी है, लेककन ये पहले से मौजूद नही ंहोरे्, र्ो हम उन्हें रु्िंर् किएट कि 

सकरे् हैं। इसका र्िीका यह है कक हम वाउचि स्क्रीन में जाएं औि Alt+C दबाकि नए लेजि को किएट 

किें। उदाहिण के कलए, स्टाफ एक्सपेंस का लेजि किएट किरे् समय, हमें इसे Indirect Expense गु्रप में 

िालना होगा, र्ाकक यह हमािे खचों के रूप में सही र्िीके से वगीकृर् हो सके। कफि, हमें िाउन काना 

स्टोि के कलए एक Creditor लेजि किएट किना होगा, क्योकंक हमने उनसे उिािी पि सामान कलया है। 

3. जनरल वाउचर में एिं टर ी: 

अब, जब लेजि रै्याि हो गए हैं, र्ो हम जनिल वाउचि स्क्रीन पि वापस जारे् हैं। यहां हमें यह र्य किना 

होर्ा है कक हम Debit औि Credit एंटर ी कैसे किें गे। सबसे पहले, हम स्टाफ एक्सपेंर् के लेजि को 

िेकबट किरे् हैं, क्योकंक यह एक खचा है। कफि, हम क्राउन काना स्टोर के लेजि को िेकिट किरे् हैं, 

क्योकंक यह हमािा िेकिटि है, औि हमें उन्हें बाद में भुगर्ान किना है। 

शॉटणकट का उपयोग: 

जब हमें एक से अकिक एंटर ी किनी हो या एक से अकिक लेजि को शाकमल किना हो, र्ो हम Alt+D का 

उपयोग कि सकरे् हैं। उदाहिण के कलए, यकद हमें एक से अकिक लेजि को िेकबट या िेकिट किना है, 

र्ो हम उसे रु्िंर् कि सकरे् हैं। 

जब सभी एंटर ी पूिी हो जार्ी है, र्ो हम उसे Accept कि देरे् हैं। इसके बाद, आप देख सकरे् हैं कक स्टाफ 

एक्सपेंर् 500 रुपए के रूप में Profit and Loss Account में कदखाई देगा, औि क्राउन काना स्टोर के 

कलए Sundry Creditors में 500 रुपए की लायकबकलटी कदखाई देगी। यह दशाार्ा है कक यह िकम हमें बाद 

में चुकानी है। 

4. पेमेंट वाउचर: 

अब, जब हम अगले कदन पेमेंट किने के कलए रै्याि होरे् हैं, र्ो हम पेमेंट वाउचि का उपयोग किें गे। यह 

वाउचि उस समय का होर्ा है जब हम अपने िेकिटसा को भुगर्ान किरे् हैं। 

इसमें सबसे पहले हम Payment Voucher का चयन किें गे औि Cash/Bank Account सेलेि किें गे, 

क्योकंक हम नकद या बैंक के माध्यम से भुगर्ान किें गे। कफि, हमें िाउन काना स्टोि का लेजि चुनना 

होगा, औि 500 रुपए की िाकश िेकिट किनी होगी, क्योकंक हम उन्हें भुगर्ान कि िहे हैं। 

यह पेमेंट वाउचि र्ब Accept किने के बाद, यह हमािी लायकबकलटी को समाप्त कि देर्ा है। बैलेंस शीट 

में अब िाउन काना स्टोि के कलए कोई बकाया िाकश कदखाई नही ंदेगी, क्योकंक हमने उनका भुगर्ान कि 

कदया है। 

5. प्रॉसफट और लॉर् अकाउिंट और िैलेंर् शीट में प्रभाव: 



• Profit and Loss Account: जैसे ही हम जनिल वाउचि में खचा दजा किरे् हैं, यह Indirect 

Expenses के र्हर् 500 रुपए के रूप में कदखाई देर्ा है। यह हमािे कबजनेस के खचा के रूप में 

दजा होर्ा है। 

• Balance Sheet: जब र्क हम िाउन काना स्टोि का भुगर्ान नही ंकिरे्, र्ब र्क यह हमािी 

Current Liabilities के र्हर् Sundry Creditors में कदखाई देर्ा है। जैसे ही पेमेंट की जार्ी है, 

यह लायकबकलटी समाप्त हो जार्ी है। 

सनष्कर्ण: 

इस प्रकाि, जनिल वाउचि औि पेमेंट वाउचि के माध्यम से हम उिािी पि ककए गए खचों को सही 

र्िीके से रिकॉिा  कि सकरे् हैं औि उन्हें बाद में सेटल िाउन कि सकरे् हैं। यह प्रकिया हमें व्यवसाय के 

खचों औि लायकबकलटीज को सही र्िीके से टर ैक किने में मदद किर्ी है, औि टैली प्राइम में इसका 

कियान्वयन बहर् सिल औि व्यवन्िर् है। 

 

यह एक औि उदाहिण है, कजसमें हम जनरल वाउचर के माध्यम से सफक्स्ड एरे्ट की िेकिट पिचेज 

दजा किरे् हैं। इस प्रकाि की एंटर ी कवशेष रूप से र्ब उपयोगी होर्ी है, जब हम कफक्स्ड एसेट जैसे 

लैपटॉप, मशीनिी, या अन्य िायी संपकत्तयो ंको िेकिट पि खिीदरे् हैं। चकलए इसे कवस्ताि से समझरे् हैं: 

1. सफक्स्ड एरे्ट की परचेसजिंग: 

मान लीकजए, आपने एक लैपटॉप खिीदा है औि यह आपके कबजनेस के कलए एक कफक्स्ड एसेट है। 

आपने इसे आईएर्एर्टी किं पू्यटर से ₹25,000 में खिीदा है, औि यह उिािी पि खिीदी गई है। इस 

र्िह के मामले में, हम जनरल वाउचर का इसे्तमाल किरे् हैं, क्योकंक यह एक कफक्स्ड एसेट की पिचेज 

है औि इसे Goods Purchase Account के बजाय Fixed Asset Account में दजा ककया जाएगा। 

2. लेजर सक्रएशन (Ledger Creation): 

इस एंटर ी को सही र्िीके से रिकॉिा  किने के कलए हमें दो लेजि किएट किने होगें: 

• लैपटॉप (Fixed Asset): चंूकक यह एक कफक्स्ड एसेट है, इसे Fixed Asset गु्रप के अंर्गार् किएट 

ककया जाएगा। 

• आईएर्एर्टी किं पू्यटर (Creditor): चंूकक आपने उिािी पि लैपटॉप खिीदा है, इसे Sundry 

Creditors गु्रप के अंर्गार् किएट ककया जाएगा। 

लेजर सक्रएशन का तरीका: 

1. Alt + C दबाकि लेजि किएट स्क्रीन पि जाएं। 

2. सबसे पहले, लैपटॉप का लेजि किएट किें  औि इसे Fixed Asset गु्रप में िालें। 

3. कफि, आईएर्एर्टी किं पू्यटर का लेजि किएट किें  औि इसे Sundry Creditors गु्रप में िालें। 



3. जनरल वाउचर में एिं टर ी: 

अब जब लेजि रै्याि हो गए हैं, र्ो हम जनरल वाउचर स्क्रीन पि वापस जारे् हैं: 

• सबसे पहले, लैपटॉप को िेकबट किरे् हैं, क्योकंक यह एक सफक्स्ड एरे्ट है। 

• कफि, आईएर्एर्टी किं पू्यटर को िेकिट किरे् हैं, क्योकंक यह एक के्रसिटर है औि हमें उन्हें 

बाद में भुगर्ान किना है। 

जब ये एंटर ी पूिी हो जार्ी है, र्ो ₹25,000 का खचा सफक्स्ड एरे्ट के रूप में Profit and Loss अकाउंट में 

नही ंकदखाई देगा, बन्ि यह Balance Sheet में Fixed Assets के र्हर् कदखाई देगा। 

4. नैरेशन और स्वीकार (Narration & Accept): 

अब, हम एंटर ी का नैिेशन (जैसे "कफक्स्ड एसेट की पिचेज") टाइप कि सकरे् हैं औि एंटर ी को स्वीकाि 

(Accept) कि सकरे् हैं। 

5. िैलेंर् शीट में इफेि (Effect in Balance Sheet): 

एंटर ी किने के बाद, अगि हम बैलेंस शीट में जारे् हैं, र्ो: 

• Fixed Assets के र्हर् ₹25,000 का लैपटॉप कदखाई देगा। 

• Sundry Creditors के र्हर् ₹25,000 की Outstanding Liability (आईएसएसटी कंपू्यटि) 

कदखाई देगी, क्योकंक यह उिािी पि खिीदी गई है। 

6. िे िुक में इफेि (Effect in Day Book): 

अगि हम िे िुक में जारे् हैं, र्ो वहां भी यह एंटर ी कदखाई देगी, कजससे हमें यह समझने में मदद कमलेगी 

कक यह लेन-देन कब हआ था औि ककस वाउचि के माध्यम से हआ था। 

सनष्कर्ण: 

इस प्रकाि, जब हम कफक्स्ड एसेट की पिचेकजंग किरे् हैं औि वह भी िेकिट पि, र्ो जनरल वाउचर का 

इसे्तमाल किरे् हए हम इसे आसानी से रिकॉिा कि सकरे् हैं। यह एंटर ी हमें Balance Sheet में सही 

र्िीके से कफक्स्ड एसेट्स औि िेकिटसा की लायकबकलटी कदखाने में मदद किर्ी है। 

 

किकप्रकसएशन 

इस में, हम जनरल वाउचर का उपयोग किके सिसप्रसर्एशन की एंटर ी को रिकॉिा किना सीखेंगे। 

किकप्रकसएशन वह प्रकिया है कजसके माध्यम से ककसी कफक्स्ड एसेट के मूल्य में कमी होर्ी है, जो उसके 

उपयोग, कघसावट, या समय के साथ घकटर् होर्ी है। चकलए इसे समझरे् हैं। 

सिसप्रसर्एशन क्या है? 



मान लीकजए, आपने एक बाइक ₹50,000 में खिीदी है, औि उसे एक साल र्क उपयोग ककया। अब एक 

साल बाद उसकी कीमर् ₹50,000 नही ंिहेगी, क्योकंक उसका मूल्य कम हो जाएगा। यह मूल्य में कमी ही 

सिसप्रसर्एशन कहलार्ी है। जैसे एक बाइक पि ₹45,000 की शुरुआर्ी कीमर् है औि उस पि 10% का 

किकप्रकसएशन लगना है, र्ो ₹4,500 का किकप्रकसएशन लगेगा। इसी र्िह, प्लािंट एिं ि मशीनरी पि 

₹2,00,000 की कीमर् है औि उस पि 5% किकप्रकसएशन लगेगा, जो ₹10,000 होगा। 

टैली में सिसप्रसर्एशन की एिं टर ी: 

1. लेजर सक्रएशन (Ledger Creation): 

सबसे पहले, हमें सफक्स्ड एरे्टटर् जैसे िाइक औि प्लािंट एिं ि मशीनरी के लेजि बनाने होगें। 

• िाइक का लेजि ₹45,000 की कीमर् के साथ बनाएंगे। 

• प्लािंट एिं ि मशीनरी का लेजि ₹2,00,000 की कीमर् के साथ बनाएंगे। 

इसके कलए, आप Alt + C दबाकि या Create सेगमेंट से लेजि बना सकरे् हैं। 

2. सिसप्रसर्एशन अकाउिंट सक्रएट करना (Create Depreciation Account): 

चंूकक किकप्रकसएशन एक खचा है, हमें इसका एक लेजि भी बनाना होगा। यह Indirect Expenses गु्रप के 

अंर्गार् आएगा। लेजि बनाए जाने के बाद, हम इसे एंटर ी के समय िेसिट किें गे। 

3. जनरल वाउचर में सिसप्रसर्एशन की एिं टर ी: 

• िाइक पि किकप्रकसएशन: बाइक की कीमर् ₹45,000 है औि 10% किकप्रकसएशन होर्ा है, जो 

₹4,500 होगा। र्ो, किकप्रकसएशन अकाउंट को िेसिट किें गे औि िाइक अकाउिंट को के्रसिट 

किें गे। 

o बाइक की नई वैलू्य ₹40,500 हो जाएगी। 

o हम एंटर ी 31-03-2022 (फाइनेंकशयल ईयि एंि) को किें गे। 

• प्लािंट एिं ि मशीनरी पि किकप्रकसएशन: प्लांट एंि मशीनिी की कीमर् ₹2,00,000 है औि 5% 

किकप्रकसएशन है, जो ₹10,000 होगा। र्ो, किकप्रकसएशन अकाउंट को िेसिट किें गे औि प्लािंट एिं ि 

मशीनरी अकाउिंट को के्रसिट किें गे। 

o मशीनिी की नई वैलू्य ₹1,90,000 हो जाएगी। 

4. एिं टर ी स्वीकार (Accept Entry): 

जब हम दोनो ंएंटर ीज किरे् हैं, र्ो एंटर ी को Accept कि सकरे् हैं। इस र्िह से, किकप्रकसएशन का प्रभाव 

सही र्िीके से रिकॉिा  ककया जाएगा। 

5. िैलेंर् शीट में इफेि (Effect in Balance Sheet): 



• सफक्स्ड एरे्टटर् के र्हर् बाइक की नई वैलू्य ₹40,500 औि मशीनिी की नई वैलू्य ₹1,90,000 

कदखाई देगी। 

• प्रॉसफट एिं ि लॉर् अकाउिंट में किकप्रकसएशन का खचा ₹14,500 (बाइक ₹4,500 औि प्लांट एंि 

मशीनिी ₹10,000) कदखाई देगा। 

सनष्कर्ण: 

इस प्रकाि, जनरल वाउचर के माध्यम से हम सिसप्रसर्एशन की एंटर ी को टैली प्राइम में सही र्िीके से 

रिकॉिा  कि सकरे् हैं। किकप्रकसएशन के प्रभाव से हमािे कफक्स्ड एसेट्स की वैलू्य में कमी आएगी औि यह 

हमािे प्रॉसफट एिं ि लॉर् अकाउंट औि िैलेंर् शीट दोनो ंपि प्रभाव िालेगा। 

 

इंश्योिेंस िेम 

जब हमें अपने कबजनेस के माल के नुकसान के कलए इंश्योिेंस िेम कमलर्ा है, र्ो इस प्रकिया को भी 

ठीक से रिकॉिा  किना आवश्यक होर्ा है। आपके द्वािा बर्ाई गई न्िकर् में, माल आग या चोिी के कािण 

नुकसान हो गया है औि इंश्योिेंस िेम के र्हर् कुछ िाकश की प्रान्प्त हई है, लेककन अगि यह िाकश पूिी 

नही ंकमली, र्ो हमें उसे कैसे रिकॉिा  किना चाकहए, इसे कवस्ताि से समझरे् हैं। 

इिंश्योरेंर् िेम की एिं टर ी 

मान लीकजए कक आपने अपने व्यवसाय के नुकसान के कलए इंश्योिेंस कंपनी से िेम ककया था। उदाहिण 

के कलए, आग के कािण आपके माल का ₹5000 का नुकसान हआ था, औि आपसे इंश्योिेंस िेम के 

र्हर् ₹5000 का पूिा नुकसान कवि होने की उम्मीद थी, लेककन वास्तव में आपको केवल ₹3000 का 

िेम कमल पाया। 

1. इिंश्योरेंर् िेम के सलए जनरल वाउचर में एिं टर ी: 

• Loss by Fire: यह नुकसान का अकाउंट है। आपने ₹5000 का नुकसान दजा ककया था, जो कक 

आग के कािण हआ था। 

• Insurance Claim: जब आपको इंश्योिेंस कंपनी से ₹3000 का िेम प्राप्त हआ, र्ो इस िाकश 

को "Insurance Claim" अकाउंट में एंटर ी किनी होर्ी है। यह एक आय (Income) होगी जो 

आपके नुकसान की भिपाई किर्ी है। 

इंश्योिेंस िेम की एंटर ी किने का र्िीका इस प्रकाि होगा: 

1. Loss by Fire (Debit): ₹5000 

2. Insurance Claim (Credit): ₹3000 

3. Cash/Bank (Credit): ₹3000 (क्योकंक आपने ₹3000 प्राप्त ककया है) 

यह एिं टर ी इर् प्रकार रे् सदखेगी: 



• Debit: Loss by Fire ₹5000 (नुकसान) 

• Credit: Insurance Claim ₹3000 (इंश्योिेंस िेम) 

• Credit: Cash/Bank ₹3000 (वास्तव में प्राप्त िाकश) 

2. स्टॉक की कमी को र्ही तरीके रे् ररकॉिण करना: 

जब आपको इंश्योिेंस िेम कमलर्ा है, र्ो वह आपके नुकसान की कुछ भिपाई किर्ा है, लेककन जो 

नुकसान हआ है, वह पूिी र्िह से कवि नही ंहो िहा। इस न्िकर् में: 

• Loss by Fire के अकाउंट में जो ₹5000 का िेकबट ककया गया था, उसे पूिी र्िह से नुकसान के 

रूप में कदखाया गया है। 

• Insurance Claim की एंटर ी से आपको जो ₹3000 प्राप्त हआ है, वह आपके नुकसान को कम 

कि देर्ा है औि इसे एक प्रकाि से आय (income) मान सकरे् हैं। 

3. िैलेंर् शीट में कैरे् सदखाएिं गे: 

जब आपको िेम के रूप में ₹3000 प्राप्त होरे् हैं औि बाकी की िाकश (₹2000) का नुकसान िहर्ा है, र्ो 

इसे Profit and Loss Account में कदखाना होगा। 

• आपके "Profit and Loss Account" में Insurance Claim को "Other Income" के र्हर् दजा 

ककया जाएगा। 

• Loss by Fire को "Expenses" के र्हर् कदखाना होगा क्योकंक यह एक अप्रत्याकशर् खचाा था। 

4. िैलेंर् शीट में फाइनल सदखावट: 

अब, जब आपका इंश्योिेंस िेम ₹3000 कमल चुका है, र्ो बैलेंस शीट में इसे इस र्िह कदखाना होगा: 

• Total Loss (Net): ₹5000 (आग से हआ नुकसान) - ₹3000 (इंश्योिेंस िेम) = ₹2000 

• इस ₹2000 को आपके "Loss by Fire" अकाउंट में कदखाया जाएगा। 

5. पै्रस्िकल उदाहरर्: 

मान लीकजए, आपके पास 3 एंटर ीज हैं: 

1. Loss by Fire ₹5000 (फायि से नुकसान) 

2. Insurance Claim ₹3000 (इंश्योिेंस िेम) 

3. Cash/Bank ₹3000 (वास्तव में प्राप्त िेम) 

अब, इसे जनिल वाउचि में इस प्रकाि से एंटि किें : 

• Debit: Loss by Fire ₹5000 

• Credit: Insurance Claim ₹3000 



• Credit: Cash ₹3000 (जो आपको कमला) 

आपकी बैलेंस शीट में ये कदखेगा: 

• Total Loss after Insurance Claim: ₹2000 (क्योकंक आपको ₹3000 का िेम कमला औि 

₹5000 का नुकसान हआ था) 

6. अगर िेम की रासश कम समलती है: 

अगि आपको इंश्योिेंस िेम की पूिी िाकश नही ंकमलर्ी, जैसे कक ₹5000 के नुकसान के कलए केवल 

₹3000 कमलरे् हैं, र्ो आपके कलए यह महत्वपूणा है कक आप Loss by Fire के अकाउंट में शेर् ₹2000 को 

छोड़ें  औि Insurance Claim को सही र्िीके से कदखाएं। 

7. टैली में इन एिं टर ीज का ररकॉिण  कैरे् करें : 

1. Create Ledger for Insurance Claim: 

o Gateway of Tally > Accounts Info > Ledgers > Create > Type: Income 

o Name: Insurance Claim 

2. Create Ledger for Loss by Fire: 

o Gateway of Tally > Accounts Info > Ledgers > Create > Type: Indirect Expense 

o Name: Loss by Fire 

3. Create Ledger for Bank/Cash (अगि नही ंहै): 

o Gateway of Tally > Accounts Info > Ledgers > Create > Type: Bank or Cash 

जि इिंश्योरेंर् िेम पूरी तरह रे् नही िं समलता, तो उरे् र्ही तरीके रे् अकाउिंसटिंग में कैरे् एिजस्ट 

सकया जाए। आइए इरे् एक िार और र्ाफ तरीके रे् र्मझते हैं: 

1. िेम की शुरुआत: 

किं पनी ने ₹5000 का माल आग के कारर् खो सदया है और िेम िीिीएम इिंश्योरेंर् किं पनी रे् 

सकया है। आपको लगता है सक इिंश्योरेंर् किं पनी ₹5000 का िेम देगी, तो आप इरे् Current Asset 

के रूप में ररकॉिण करते हैं। 

Ledger Creation: 

• DBM Insurance Claim (Current Asset): यह वह अकाउिंट है जहाँ आप इिंश्योरेंर् किं पनी 

रे् समलने वाले िेम को ररकॉिण  करें गे। 

• Loss by Fire (Indirect Expense): यह वह अकाउिंट है सजर्में आपको आग रे् हए नुकर्ान 

को सदखाना है। 

2. जनरल वाउचर एिं टर ी: 



आपने ₹5000 का िेम सकया है, तो इर्की शुरुआत इर् प्रकार होगी: 

• DBM Insurance Claim (Debit): ₹5000 

• Loss by Fire (Credit): ₹5000 

आपने मान सलया है सक इिंश्योरेंर् किं पनी आपको ₹5000 का िेम देगी, और इर्सलए इरे् Current 

Asset में सदखाया गया है। 

3. इिंश्योरेंर् िेम का कम समलना (₹3000): 

अि इिंश्योरेंर् किं पनी रे् केवल ₹3000 का िेम समलता है, तो आपको इरे् जनरल वाउचर के 

माध्यम रे् एिजस्ट करना होगा। इर्में दो भाग हो िंगे: 

• ₹3000 जो सक आपको प्राप्त हआ है। 

• ₹2000 जो सक आपका वास्तसवक नुकर्ान है और यह Loss by Fire में दजण सकया जाएगा। 

वाउचर एिं टर ी: 

जि आपको ₹3000 का चेक या पेमेंट समलता है, तो आपको Receipt Voucher में एिं टर ी करनी होगी: 

• Bank/Cash (Debit): ₹3000 

• DBM Insurance Claim (Credit): ₹3000 

अि DBM Insurance Claim अकाउिंट का िैलेंर् जीरो हो जाएगा, क्योिंसक यह िेम पूरा रे्ट हो 

गया है। वही िं, Loss by Fire में ₹2000 का िैलेंर् सदखेगा, क्योिंसक इिंश्योरेंर् किं पनी ने पूरा ₹5000 का 

िेम नही िं सदया। 

4. प्रॉसफट और लॉर् (Profit & Loss) में अपिेट: 

जि आपको केवल ₹3000 समला है, तो आपके Profit and Loss Account में Loss by Fire के तहत 

₹2000 का खचण सदखेगा, जो सक वास्तसवक नुकर्ान है। 

5. िैलेंर् शीट (Balance Sheet): 

• Current Assets में DBM Insurance Claim का अकाउिंट अि नही िं सदखेगा, क्योिंसक यह 

िेम पूरा रे्ट हो चुका है। 

• Loss by Fire का ₹2000 का नुकर्ान सदखेगा, क्योिंसक यह वह सहस्सा है जो इिंश्योरेंर् 

किं पनी ने नही िं सदया। 

6. पै्रस्िकल केर् में अकाउिंसटिंग प्रोरे्र्: 

यहािं पर इिंश्योरेंर् िेम का ररकॉिण र्ही तरीके रे् सकया जाता है, और अगर िेम कम समलता है, 

तो िाकी के नुकर्ान को Profit and Loss Account में सदखाया जाता है। इर् प्रसक्रया के माध्यम रे् 

हम र्ही तरीके रे् इिंश्योरेंर् िेम और िाकी नुकर्ान को अपने अकाउिंटटर् में दशाण र्कते हैं। 



Conclusion: इर् प्रकार रे्, जि इिंश्योरेंर् िेम का सहस्सा कम समलता है, तो आप अपनी जनरल 

और ररसर्प्ट वाउचर एिं टर ीज़ के माध्यम रे् र्ही तरीके रे् उरे् adjust कर र्कते हैं, और र्भी खातो िं 

में र्ही िेटा अपिेट कर र्कते हैं। यह तरीका आपको वास्तसवक नुकर्ान को र्ही तरीके रे् 

ररपोटण  करने में मदद करेगा। 

 

इस र्िह से, जब आपको इंश्योिेंस िेम कमलरे् हैं औि पूिा िेम नही ंकमलर्ा, र्ो Loss by Fire औि 

Insurance Claim अकाउंट्स को सही र्िीके से जनिल वाउचि में रिकॉिा किना चाकहए। यह आपको 

सही रूप में अपने कवत्तीय रिपोटा को रै्याि किने में मदद किेगा, औि आपकी बैलेंस शीट में सभी 

नुकसान औि प्राप्त िाकश का सही रिकॉिा  होगा। 

  

Bad Debts क्या होरे् हैं? 

जब ककसी ग्राहक (Debtor) से आप पैसा लेने की उम्मीद किरे् हैं, लेककन वह अपना पैसा वापस नही ं

किर्ा, र्ो उस पैसे को हम Bad Debts कहरे् हैं। यह हमािी एक Loss होर्ी है, क्योकंक हमें वह पैसा अब 

कमलने की संभावना नही ंिहर्ी। 

2. Bad Debts को कैरे् दजण करें : 

मान लीकजए अमरजीत एिं ि र्न्स का ₹10,000 का आउटस्टैंकिंग बैलेंस था औि अब वह कह िहे हैं कक 

वे पैसे वापस नही ंकिें गे। ऐसे में हमें इस िाकश को Bad Debts के रूप में प्रोसेस किना होगा। 

3. सर्स्टम में एिं टर ी कैरे् करें : 

अब आप Tally Prime में General Voucher का इसे्तमाल किके Bad Debts की एंटर ी किें गे। 

Step-by-Step Process: 

1. Ledger Creation: 

o पहले आपको Bad Debts के कलए एक नया लेजि बनाना होगा, जो Indirect Expenses 

के अंर्गार् आएगा। आपने इसे "Bad Debts" के नाम से बना कलया है। 

2. Bad Debts की एिं टर ी: 

o General Voucher में जाकि, आप Bad Debts को िेकबट किरे् हैं, क्योकंक यह एक 

खचाा (Loss) है। 

o Amarjeet & Sons को िेकिट किरे् हैं, क्योकंक अब उनका जो ₹10,000 का बैलेंस था, 

वह िोज कि कदया गया है। 

Voucher Entry: 

• Debit: ₹10,000 (Bad Debts Account) 



• Credit: ₹10,000 (Amarjeet & Sons Account) 

यह एंटर ी किने के बाद, Amarjeet & Sons का बैलेंस ₹0 हो जाएगा, क्योकंक हमने यह िाकश उनकी ओि 

से िाइट ऑफ कि दी है। 

4. इफेिटर्: 

• Balance Sheet: 

o जब आप Balance Sheet में देखेंगे, र्ो Amarjeet & Sons का ₹10,000 का बैलेंस 

Debtors से हटा हआ कदखाई देगा, क्योकंक हम इसे Bad Debts के रूप में कलख चुके 

हैं। 

• Profit and Loss Account: 

o Bad Debts का ₹10,000 का खचा Indirect Expenses में कदखाई देगा, क्योकंक यह एक 

Loss है। 

5. सनष्कर्ण: 

इस प्रकाि से, Bad Debts की एंटर ी से आपको नुकसान (Loss) को सही र्िीके से अपनी Profit & Loss 

Account में कदखाने का मौका कमलर्ा है औि Debtors से जुड़े बैलेंस को सही र्िीके से िोज ककया जा 

सकर्ा है। 

 

जब एक ही पाटी (जैसे "श्याम एंि सन्स") से आपको पैसे लेने भी होरे् हैं औि देने भी होरे् हैं। इस न्िकर् 

में, General Voucher का उपयोग किके आप इन दोनो ंखार्ो ंको आसानी से सेटल (adjust) कि सकरे् 

हैं। आइए इसे थोड़े कवस्ताि से समझरे् हैं: 

1. र्मस्या की स्स्थसत: 

मान लीकजए, श्याम एंि सन्स से: 

• ₹3,000 आपने देना है (Credit Account - Credit Balance) 

• ₹3,000 आपको श्याम एंि सन्स से लेना है (Debtor Account - Debit Balance) 

र्ो इन दोनो ंके बैलेंस को adjust किने के कलए हम General Entry का उपयोग कि सकरे् हैं। 

2. Tally में यह कैरे् काम करता है: 

जब दोनो ंअकाउंट्स एक ही पाटी से संबंकिर् हैं, र्ो इन दोनो ंको आपस में समायोकजर् ककया जा सकर्ा 

है। General Voucher की मदद से आप दोनो ंके बैलेंस को एक दूसिे से set off कि सकरे् हैं। 

Step-by-Step Process: 

1. Balance Sheet में चेक करें : 



o Creditors में श्याम एंि सन्स का बैलेंस ₹3,000 है। 

o Debtors में श्याम एंि सन्स का बैलेंस ₹3,000 है। 

2. Voucher Entry में जाएं: 

o General Voucher में जाएं। 

o श्याम एंि सन्स के Creditors Account को Debit किें  ₹3,000। 

o श्याम एंि सन्स के Debtors Account को Credit किें  ₹3,000। 

Voucher Entry: 

• Debit: ₹3,000 (Shyam & Sons - Creditors Account) 

• Credit: ₹3,000 (Shyam & Sons - Debtors Account) 

3. Result: 

o दोनो ंअकाउंट्स का बैलेंस zero हो जाएगा, क्योकंक आपने दोनो ंके बैलेंस को एक दूसिे 

से set off कि कदया है। 

3. वाउचर की जानकारी: 

• जब आप यह adjustment entry किें गे, र्ो दोनो ंअकाउंट्स से संबंकिर् बैलेंस खत्म हो जाएंगे। 

• इसके बाद Balance Sheet में जाकि आप चेक किें गे, र्ो दोनो ंअकाउंट्स (Creditors औि 

Debtors) का नाम गायब हो जाएगा, क्योकंक आपने इन दोनो ंको सेटल कि कदया है। 

4. अगर अमाउिंट अलग हो: 

अगि अमाउंट र्मान नही ंहै, र्ो उस न्िकर् में: 

• अगि आपको ज्यादा पैसा लेना है र्ो Debtors साइि पि बैलेंस कदखेगा। 

• अगि आपको ज्यादा पैसा देना है र्ो Creditors साइि पि बैलेंस कदखेगा। 

यह र्िीका बहर् उपयोगी है जब एक ही पाटी से दो र्िह के टर ांजैक्शन्स होरे् हैं औि आपको इनको 

adjust किना होर्ा है। 

 

जनरल एिं टर ी और एिजस्टमेंट एिं टर ी का प्रयोग 

जनिल एंटर ी का प्रयोग केवल टर ांजैक्शन्स को रिकॉिा  किने के कलए नही ंककया जार्ा, बन्ि इसे 

एिजस्टमेंट एिं टर ी के रूप में भी इसे्तमाल ककया जा सकर्ा है। जब ककसी कािण से ककसी एंटर ी में गलर्ी 

हो जार्ी है, जैसे कक गलर् अकाउंट में एंटर ी किना या ककसी पाटी का नाम गलर् दजा किना, र्ो उस एंटर ी 



को जनरल वाउचर के द्वािा सही ककया जा सकर्ा है। यह बहर् महत्वपूणा है, क्योकंक मानवीय तु्रसटयािं 

कभी-कभी होर्ी हैं, औि इन्हें ठीक किने का सबसे सिल र्िीका जनरल एिं टर ी के माध्यम से होर्ा है। 

एक उदाहरर् के माध्यम रे् र्मझते हैं: 

मान लीकजए कक लैपटॉप की खिीदािी हमने आईएर्एर्टी किं पू्यटर से की थी, लेककन असल में यह 

र्ीपीटी किं पू्यटर से खिीदी गई थी। हम इसे गलर्ी से आईएर्एर्टी किं पू्यटर के साथ के्रसिट कि 

बैठे। इस न्िकर् में हमें दो र्िीको ंसे इसे ठीक ककया जा सकर्ा है: 

1. पहला तरीका: 

इसमें हम दोनो ंअकाउंट्स (जैसे आईएर्एर्टी किं पू्यटर औि र्ीपीटी किं पू्यटर) के बीच एिजस्टमेंट 

एिं टर ी बनाकि इसे ठीक कि सकरे् हैं। 

• सबसे पहले, आईएर्एर्टी किं पू्यटर के अकाउंट को िेसिट किें  ₹25,000 से, क्योकंक हमने 

इसे गलर्ी से िेकिट ककया था। 

• कफि, र्ीपीटी किं पू्यटर के अकाउंट को के्रसिट किें  ₹25,000 से, क्योकंक वास्तकवक खिीदािी 

उन्ही ंसे हई थी। 

इस र्िह से दोनो ंअकाउंट्स के बीच टर ािंजैक्शन का सही सेट ऑ़ि हो जाएगा, औि हमािी एिजस्टमेंट 

एिं टर ी पूिी हो जाएगी। 

2. दूर्रा तरीका: 

दूसिे र्िीके में, हम पहले वाली एंटर ी को ररवर्ण किरे् हैं। 

• हम आईएर्एर्टी किं पू्यटर को िेसिट किरे् हैं ₹25,000 से औि लैपटॉप को के्रसिट किरे् हैं 

₹25,000 से। इससे हम पहले की गलर्ी को रिवसा कि देरे् हैं। 

• कफि, एक नई एंटर ी में, हम सही अकाउंट, यानी र्ीपीटी किं पू्यटर को के्रसिट किरे् हैं औि 

लैपटॉप को िेसिट किरे् हैं ₹25,000 से, र्ाकक सही टर ांजैक्शन रिकॉिा  हो जाए। 

प्रसक्रया: 

1. पहली एिं टर ी में, हम गलर् अकाउंट्स के बीच रे्ट ऑफ़ किरे् हैं, कजससे दोनो ंअकाउंट्स के 

बैलेंस को शुद्ध कि देरे् हैं। 

2. अगि हम वाउचर सिलीट किना चाहें र्ो इसे िे िुक में जाकि Alt+D पे्रस किके किलीट कि 

सकरे् हैं, लेककन यह कसफा  समझाने के कलए ककया जार्ा है, असल में यह एिजस्टमेंट एिं टर ी द्वािा 

ही सही ककया जार्ा है। 

3. इसके बाद, िैलेकें र् शीट में जाकि हम चेक कि सकरे् हैं कक दोनो ंअकाउंट्स (आईएसएसटी 

कंपू्यटि औि सीपीटी कंपू्यटि) के बैलेंस अब रे्टल हो गए हैं औि सही जानकािी कदखाई दे िही 

है। 



इस प्रकिया को पूिा किने के बाद, जब आप िैलेकें र् शीट चेक किें गे, र्ो आपको यह कदखाई देगा कक 

र्ीपीटी किं पू्यटर के अकाउंट में ₹25,000 का बैलेंस कदखेगा औि आईएर्एर्टी किं पू्यटर का बैलेंस 

हट चुका होगा। 

सनष्कर्ण: 

इस प्रकाि, अगि ककसी टर ांजैक्शन में गलती हो जार्ी है र्ो उसे जनरल वाउचर के द्वािा ठीक ककया जा 

सकर्ा है। आप दो र्िीको ंसे यह कि सकरे् हैं: 

1. एिजस्टमेंट एिं टर ी द्वािा दोनो ंअकाउंट्स को रे्ट ऑफ़ किें। 

2. ररवर्ण एिं टर ी िालकि पहले वाली एंटर ी को सुिािें  औि कफि एक नई एंटर ी िालें। 

दोनो ंर्िीको ंसे आपको सही फाइनेंसशयल ररकॉिण बनाए िखने में मदद कमलेगी, औि आपकी िैलेकें र् 

शीट सही कदखाई देगी। 

 

1. आउटस्टैंसििंग एक्सपेंर् (Outstanding Expenses): 

आउटस्टैंकिंग एक्सपेंस वह खचे होरे् हैं कजन्हें हम ने उपयोग ककया है, लेककन कजनका भुगर्ान अभी नही ं

ककया है। उदाहिण के र्ौि पि, मान लीकजए आपने माचा महीने में सैलिी र्ो खचा की, लेककन वह सैलिी 

अपै्रल में दी जाएगी। ऐसे में इस खचे को इसी साल के खचों में कदखाना जरूिी है, हालांकक इसका 

भुगर्ान अगले कवत्तीय वषा में होगा। 

उदाहरर्: मान लीकजए, 31 माचा 2022 र्क एक कमाचािी की सैलिी ₹10,000 है, लेककन उसे मई 2022 

में भुगर्ान किना है। 

• इस खचा को हम माचा 2022 के खार्ो ंमें ही कदखाएंगे, क्योकंक यह खचा इसी साल हआ है। 

• यह ₹10,000 जो माचा 2022 की सैलिी है, वह एक आउटस्टैंकिंग एक्सपेंस कहलाएगा क्योकंक 

इसका लाभ र्ो हम पहले ही प्राप्त कि चुके हैं, लेककन भुगर्ान अगले साल होगा। 

इससे यह सुकनकिर् होर्ा है कक हमािे फाइनेंकशयल रिपोट्ास सही हैं, औि ककसी भी खचे को गलर् कवत्तीय 

वषा में नही ंिाला गया है। 

आउटस्टैंसििंग एक्सपेंर् की एिं टर ी टैली में: 

1. रै्लरी एिं टर ी: 

o िेसिट सैलिी (₹10,000) – यह खचा है। 

o के्रसिट आउटस्टैंकिंग सैलिी (₹10,000) – यह हमािी लायकबकलटी है क्योकंक हम इसे 

अब र्क नही ंपे कि पाए हैं। 

जब आप यह एंटर ी किरे् हैं, र्ो: 



• प्रॉसफट और लॉर् (Profit and Loss) में यह खचा (सैलिी) कदखेगा, औि आपको यह ध्यान 

िखना होगा कक यह खचा इस साल के कलए है, इसकलए इस खचा को सही खारे् में िाला जाए। 

2. आउटस्टैंसििंग रै्लरी को चुकता करने का तरीका: 

• जब आप अगले साल इसका भुगर्ान किें गे, र्ो आपको इस लायकबकलटी को न्ियि किना 

होगा। 

• पेमेंट वाउचर का प्रयोग किरे् हए आप ₹10,000 का भुगर्ान किें गे, औि आउटस्टैंसििंग 

रै्लरी अकाउंट को िेसिट किके इस लायकबकलटी को खत्म कि देंगे। 

पेमेंट वाउचर की एिं टर ी: 

1. िेसिट आउटस्टैंकिंग सैलिी (₹10,000) – लायकबकलटी को खत्म किने के कलए। 

2. के्रसिट कैश/बैंक (₹10,000) – वास्तकवक भुगर्ान को कदखाने के कलए। 

इस एंटर ी के बाद, िैठलेंर् शीट (Balance Sheet) में आउटस्टैंकिंग सैलिी अब शून्य हो जाएगी, औि 

प्रॉसफट और लॉर् में यह खचा पहले ही चुकर्ा ककया जा चुका होगा, इसकलए वह खचा अब कदखाई नही ं

देगा। 

2. प्रीपेि एक्सपेंर् (Prepaid Expenses): 

प्रीपेि एक्सपेंस वह खचे होरे् हैं कजन्हें आपने पहले ही भुगर्ान कि कदया है, लेककन उनका लाभ भकवष्य 

में प्राप्त होगा। उदाहिण के कलए, आपने एक साल की इंश्योिेंस पॉकलसी एिवांस में खिीद ली, जो अगले 

कवत्तीय वषा र्क चलनी है। 

उदाहरर्: आपने ₹12,000 का इंश्योिेंस प्रीकमयम अदा ककया है, जो एक साल के कलए है, औि आप इसे 

5 महीने पहले ही भुगर्ान कि चुके हैं। अब, आपके पास एक महीने का प्रीपेि इंश्योिेंस होगा, क्योकंक 

आपने उस खचा का भुगर्ान पहले कि कलया है, लेककन उसका लाभ अगले कवत्तीय वषा में कमलेगा। 

प्रीपेि एक्सपेंर् की एिं टर ी टैली में: 

1. जब आप भुगर्ान किरे् हैं: 

o िेसिट इंश्योिेंस (₹12,000) – यह खचा है जो भकवष्य में होगा। 

o के्रसिट कैश/बैंक (₹12,000) – भुगर्ान किने के कलए। 

2. अब, आपको एक कहस्सा (जो कक इस साल का नही ंहै) प्रीपेि के रूप में कदखाना होगा: 

o िेसिट प्रीपेि इंश्योिेंस (₹1,000) – यह अगले साल का खचा है, कजसे आप इस साल के 

खचों से बाहि िखेंगे। 

o के्रसिट इंश्योिेंस (₹1,000) – यह इस साल का खचा नही ंहै, बन्ि भकवष्य में होगा। 



इससे इंश्योिेंस की सही रिपोकटिंग होर्ी है, क्योकंक आपने जो कुछ अगले साल के खचे पहले से भुगर्ान 

ककए हैं, वह प्रीपेि खचा के रूप में कदखाया जाएगा। 

र्ारािंश: 

• आउटस्टैंसििंग एक्सपेंर् वह खचा होरे् हैं कजनका भुगर्ान नही ंककया गया है, लेककन लाभ कलया 

जा चुका है। इसे सही कवत्तीय वषा में कदखाने के कलए आपको इसे जनिल वाउचि में एंटर ी किनी 

होर्ी है। 

• प्रीपेि एक्सपेंर् वह खचा होरे् हैं कजनका भुगर्ान पहले ककया गया है, लेककन लाभ भकवष्य में 

कमलेगा। इसे सही र्िीके से अगले साल के खचा के रूप में कदखाने के कलए आपको इसे जनिल 

वाउचि में एंटर ी किनी होर्ी है। 

 

प्रीपेि एक्सपेंस (Prepaid Expenses) का उदाहिण: 

आपने बाइक का इंश्योिेंस ₹1200 का किाया है, जो एक साल के कलए है। यह खचा 1 अगस्त को हआ है 

औि अगस्त से जुलाई र्क वैि िहेगा। इसकलए, ₹1200 का खचा में से ₹800 इस साल का खचा है (अगस्त 

से माचा र्क), औि ₹400 अगले साल का खचा है (अपै्रल से जुलाई र्क)। 

1. िाइक इिंश्योरेंर् के सलए पेमेंट वाउचर एिं टर ी: 

सबसे पहले, आप ₹1200 का पेमेंट किरे् हैं। यह भुगर्ान इंश्योिेंस के कलए ककया जार्ा है, जो एक 

इनिायिेि एक्सपेंस है। इसकलए आप इसे िाइक इिंश्योरेंर् अकाउिंट में िालेंगे। 

पेमेंट एिं टर ी (1 अगस्त): 

• िेसिट: बाइक इंश्योिेंस (₹1200) — खचा के रूप में। 

• के्रसिट: कैश/बैंक (₹1200) — पेमेंट के रूप में। 

2. प्रोप्राइटरी और प्रॉसफट एिं ि लॉर् अकाउिंट में एिं टर ी: 

जब आप पेमेंट किरे् हैं, र्ो प्रॉसफट और लॉर् अकाउिंट में यह एंटर ी कदखेगी, लेककन जैसा कक आपने 

बर्ाया, पूिा ₹1200 इस साल का खचा नही ंहै। इसकलए, आपको अगले साल के ₹400 को प्रीपेि 

एक्सपेंर् के रूप में अलग िखना होगा। 

3. प्रीपेि एक्सपेंर् अकाउिंट का सनमाणर् और जनरल एिं टर ी: 

अब, आपको ₹400 को प्रीपेि इिंश्योरेंर् अकाउिंट में टर ांसफि किना होगा, क्योकंक यह अगले साल का 

खचा है। 

• लेजर सक्रएशन: प्रीपेि इिंश्योरेंर् अकाउंट को करिंट एरे्ट के रूप में बनाना होगा। 

जनरल एिं टर ी (जनविी में एिजस्टमेंट): 



• िेसिट: प्रीपेि इंश्योिेंस (₹400) — अगले साल के खचा के कलए। 

• के्रसिट: बाइक इंश्योिेंस (₹400) — इस साल का खचा कम किने के कलए। 

अब, आपकी प्रॉसफट और लॉर् में यह ₹400 अगले साल के खचा के रूप में नही ंकदखेगा औि केवल 

₹800 इस साल का खचा कदखेगा। 

4. अगले र्ाल में एिं टर ी: 

अगले साल के शुरुआर् में, आपको प्रीपेि इिंश्योरेंर् का खचा एिजस्ट किना होगा। अब, यह ₹400 का 

खचा अगले साल की प्रॉसफट और लॉर् में जोड़ा जाएगा। 

जनरल एिं टर ी (अपै्रल में): 

• िेसिट: बाइक इंश्योिेंस (₹400) — अगले साल का खचा। 

• के्रसिट: प्रीपेि इंश्योिेंस (₹400) — इस खचा को कपछले साल से अगले साल में टर ांसफि किना। 

5. सनष्कर्ण: 

इस र्िह से, आपने प्रीपेि एक्सपेंर् को सही र्िीके से जनिल वाउचि औि एिजस्टमेंट एंटर ीज के द्वािा 

हैंिल ककया। अब, अगले साल की िैलेंर् शीट में प्रीपेि इिंश्योरेंर् अकाउंट नही ंिहेगा औि प्रॉसफट 

और लॉर् में सही खचा (₹800) कदखेगा, जो इस साल का है। 

यह र्िीका आपके खचों को सही र्िीके से इफिूि किने औि अगले साल के खचों को सही र्िीके से 

प्रदकशार् किने में मदद किर्ा है। 

 

जब हम अकाउंकटंग औि बुककीकपंग की बार् किरे् हैं, र्ो कई बाि हमें कुछ इनकम ऐसी कमलर्ी है, जो 

हमने कमा र्ो ली है, लेककन उस इनकम को रिसीव नही ंककया है। ऐसे में, यह जरूिी हो जार्ा है कक हम 

उस इनकम को अपने अकाउंकटंग रिकॉि्ास में सही र्िीके से शाकमल किें। इसे एकू्यि इनकम 

(Accrued Income) कहा जार्ा है। एकू्यि इनकम वह होर्ी है जो हम इस फाइनेंकशयल वषा में कमा चुके 

हैं, लेककन वह अगले फाइनेंकशयल वषा में हमें प्राप्त हो सकर्ी है। इसे हम करेंट एरे्ट के रूप में अपनी 

बैलेंस शीट में कदखारे् हैं, क्योकंक यह िकम अगले एक साल में हमें कमल सकर्ी है। 

मान लीकजए, अगि आपके पास बािह सौ रुपए का इंटिेस्ट डू्य है जो आपको इस साल के अंर् र्क 

कमलना चाकहए था, लेककन ककसी कािणवश वह अभी र्क रिसीव नही ंहआ है, र्ो इसे एकू्यि इनकम के 

रूप में कदखाया जाएगा। इसके कलए सबसे पहले हमें लेजर किएट किना होर्ा है। इस केस में, हम एक 

लेजि बनारे् हैं कजसका नाम होर्ा है "Accrued Interest" औि इसे करेंट एरे्ट के गु्रप में िखरे् हैं। जब 

यह इनकम अगले साल के अंदि हमें कमलेगी, र्ो उसे "Interest Received" के रूप में िेकिट ककया 

जाएगा। 

अब जब हमें यह इनकम नही ंकमली है, र्ब हमें अपनी वाउचर एिं टर ी में Accrued Interest को िेकबट 

किना होगा। इसके साथ ही, Interest Received को िेकिट ककया जार्ा है, क्योकंक यह हमािी इनकम 



है, जो हम कमा चुके हैं, लेककन अभी र्क रिसीव नही ंहई है। इस प्रकाि, एकू्यि इनकम को सही र्िीके 

से कदखाने के कलए हम एक जनणल वाउचर में यह एंटर ी पास किरे् हैं। 

जब र्क वह िकम रिसीव नही ंहोर्ी, र्ब र्क वह हमािे बैलेंस शीट में "Accrued Income" के रूप में 

करेंट एरे्ट के र्हर् कदखर्ी है। जैसे ही हमें वह इंटिेस्ट रिसीव हो जार्ा है, हम इसे Interest Received 

अकाउंट से िेकिट कि देरे् हैं औि Accrued Interest का बैलेंस जीिो कि देरे् हैं। इससे यह सुकनकिर् 

होर्ा है कक हमािा फाइनेंकशयल रिकॉिा  सटीक है औि हमें कपछले फाइनेंकशयल वषा की इनकम सही 

र्िीके से कदखाने का मौका कमलर्ा है। 

इसी प्रकिया के जरिए हम अपनी फाइनेंसशयल से्टटमेंटटर् को सही औि प्रोफेशनली मैनेज किरे् हैं, 

कजससे कक अकाउंकटंग की रिपोकटिंग पूिी र्िह से सटीक औि पािदशी होर्ी है। इस र्िह से हम अपने 

एकू्यि इनकम को सही र्िीके से हैंिल कि सकरे् हैं औि उसे सही फाइनेंकशयल वषा में कदखा सकरे् 

हैं। 

 

 

Unearned Income 

इस सेक्शन में हम अनअर्न्ण  इनकम (Unearned Income) के बािे में चचाा किें गे। अनअर्न्ा  इनकम वह 

होर्ी है, जो हमें प्राप्त र्ो हो चुकी है, लेककन हमने अभी र्क उसे कमाया नही ंहै। इसे एक उदाहिण से 

समझरे् हैं: मान लीकजए कक एक 5 मई को हमें एक िेंट कमला है, जो बािह हजाि रुपये है। अब अगि हम 

पूिे वर्ामान कवत्तीय वषा का कहसाब देखें, र्ो यह िेंट 12 महीनो ंके कलए है, यानी 5 मई 2021 से लेकि 5 

मई 2022 र्क। इस कहसाब से देखा जाए र्ो बािह हजाि रुपये में से 11,000 रुपये र्ो इस वषा की इनकम 

है, लेककन 1,000 रुपये अगले वषा की इनकम से संबंकिर् हैं, क्योकंक यह िेंट अगले साल के कलए एिवांस 

में कमला है। 

यह 1,000 रुपये अनअर्न्ण  इनकम के रूप में माना जार्ा है, क्योकंक यह िेंट हमने अभी कमाया नही ंहै, 

बन्ि अगले वषा से संबंकिर् है। ऐसे केस में, हमें यह िकम लायसिसलटी के रूप में कदखानी होर्ी है, 

क्योकंक हमने इसे कमाया नही ंहै, लेककन हमें यह प्राप्त हो चुका है। र्ो, आइए अब इस उदाहिण के 

माध्यम से देखें कक हम टैली प्राइम में इसकी एंटर ी कैसे किें गे। 

र्िरे् पहले रेंट की एिं टर ी: 

िेंट की एंटर ी को हम ररर्ीव के रूप में किें गे, क्योकंक हमें यह िकम कैश में कमल चुकी है। इसके कलए हम 

पहले से बने हए रेंट ररर्ीव लेजि में बािह हजाि रुपये की एंटर ी किें गे। इसके बाद हम इसे कैश से कलंक 

किें गे, क्योकंक िेंट कैश में प्राप्त हआ है। इस प्रकाि से, िेंट रिसीव की एंटर ी हमािे प्रॉसफट एिं ि लॉर् में 

इनिायरेि इनकम के र्हर् आएगी। 

सफर हम अनअर्न्ण  इनकम का एिं टर ी करें गे: 

अब हम देखेंगे कक जो एक हजाि रुपये अगले साल के कलए एिवांस में कमले हैं, उसे अनअर्न्ण  रेंट के 

रूप में कदखाना होगा। इसके कलए, हम एक नया लेजि बनाएंगे कजसका नाम होगा अनअर्न्ण  रेंट औि इसे 



करेंट लायसिसलटीज के र्हर् िखेंगे। अब, हम वाउचि एंटर ी में जारे् हैं औि एक एिजस्टमेंट एंटर ी किें गे। 

इसमें, हम िेंट रिसीव के 1,000 रुपये को िेकबट किें गे औि अनअर्न्ण  रेंट को िेकिट किें गे। 

अगले वर्ण की एिं टर ी: 

अब, जब अगले वषा यानी 5 मई 2022 में यह 1,000 रुपये कमाए जाएंगे, र्ो हम उस एंटर ी को रिवसा 

किें गे। हम अनअर्न्ण  रेंट को िेकबट किें गे औि रेंट ररर्ीव्ि को िेकिट किें गे। इस प्रकाि, यह 1,000 

रुपये हमािे इस वषा की इनकम के रूप में कदखेगा। 

इस र्िह से, हमने अनअर्न्ण  इनकम की सही र्िीके से एंटर ी की औि उसे अगले कवत्तीय वषा में सही 

िान पि टर ांसफि ककया। इस प्रकिया से हम यह सुकनकिर् कि सकरे् हैं कक हमािी फाइनेंसशयल 

से्टटमेंटटर् सही औि सटीक हैं। 

 

 

इसमें हम चचाा किें गे कक यकद कोई कबजनेस ओनि अपने कबजनेस से पैसे या सामान कनकालर्ा है, र्ो उस 

एंटर ी को अकाउंट्स में ककस प्रकाि से दजा ककया जार्ा है। इसे एक उदाहिण के माध्यम से समझरे् हैं। 

मान लीकजए, िाम नामक व्यन्ि का अपना कबजनेस है। यकद िाम अपने कबजनेस से ₹5000 कैश 

कनकालरे् हैं, कजसे वह अपने व्यन्िगर् खचों (जैसे बच्ो ंकी फीस या घिेलू उपयोग) के कलए इसे्तमाल 

किरे् हैं, र्ो इसे िर ॉइिंग कहा जाएगा। यह सीिे र्ौि पि कबजनेस की कैसपटल पि प्रभाव िालर्ा है। 

इसी प्रकाि, यकद िाम अपने कबजनेस (कंपू्यटि बेचने का व्यवसाय) से ₹3000 का सामान अपने व्यन्िगर् 

उपयोग के कलए कनकालरे् हैं, र्ो यह भी िर ॉइंग के अंर्गार् आएगा। आइए, इन दोनो ंप्रकाि की एंटर ीज को 

टैली प्राइम में किने की प्रकिया समझरे् हैं। 

 

िर ॉइिंग एिं टर ीज को अकाउिंटटर् में दजण करने की प्रसक्रया 

1. िर ॉइिंग लेजर िनाना: 

िर ॉइंग की एंटर ीज को दजा किने से पहले, एक नया िर ॉइिंग अकाउिंट (लेजि) बनाना होगा। 

• यह कैसपटल अकाउिंट के अंर्गार् आएगा क्योकंक िर ॉइंग का सीिा प्रभाव कैकपटल पि पड़र्ा है। 

• लेजि को िर ॉइिंग के नाम से बनाएं। 

• इसे "कैकपटल" गु्रप में िखें औि किटेल्स सेव कि दें। 

 

2. पहली एिं टर ी: कैश िर ॉइिंग (₹5000 सनकाला गया): 

जब कबजनेस से व्यन्िगर् उपयोग के कलए कैश कनकाला जार्ा है, र्ो यह एंटर ी पेमेंट वाउचर में दजा की 

जार्ी है। 



• वाउचि टाइप: पेमेंट 

• िेकबट: िर ॉइिंग अकाउिंट 

• िेकिट: कैश अकाउिंट 

• िाकश: ₹5000 

प्रभाव: 

• कैश अकाउंट का बैलेंस ₹5000 कम हो जाएगा। 

• िर ॉइंग अकाउंट में ₹5000 की एंटर ी जुड़ जाएगी। 

 

3. दूर्री एिं टर ी: गुिटर् िर ॉइिंग (₹3000 का माल सनकाला गया): 

जब कबजनेस का सामान (गुि्स) व्यन्िगर् उपयोग के कलए कनकाला जार्ा है, र्ो इसका प्रभाव स्टॉक 

औि िर ॉइिंग अकाउिंट पि पड़र्ा है। इसे जनणल वाउचर के माध्यम से दजा ककया जार्ा है। 

• वाउचि टाइप: जनणल 

• िेकबट: िर ॉइिंग अकाउिंट (₹3000) 

• िेकिट: परचेज अकाउिंट (₹3000) 

प्रभाव: 

• स्टॉक (गुि्स) का बैलेंस ₹3000 कम हो जाएगा। 

• िर ॉइंग अकाउंट में ₹3000 की एंटर ी जुड़ जाएगी। 

 

फाइनेंसशयल ररपोटण  पर प्रभाव 

िैलेंर् शीट: 

• कैसपटल अकाउिंट: 

मान लीकजए, कबजनेस की शुरुआर्ी कैकपटल ₹50,000 थी। 

o ₹8000 (₹5000 कैश + ₹3000 गुि्स) को िर ॉइंग के रूप में घटाने पि, कैकपटल बैलेंस 

₹42,000 िह जाएगा। 

o िर ॉइंग अकाउंट में ₹8000 का टोटल कदखेगा। 

प्रॉसफट एिं ि लॉर्: 



• िर ॉइंग अकाउंट का कैश औि गुि्स, इनकम या सिजनेर् खचों में नही ंजुड़र्ा क्योकंक यह 

व्यन्िगर् उपयोग से संबंकिर् होर्ा है। 

 

र्ीखा गया सनष्कर्ण: 

इस सेशन में हमने सीखा कक: 

1. िर ॉइंग एंटर ीज को कैसे दजा ककया जार्ा है। 

2. कबजनेस से कनकाले गए कैश औि गुि्स का अकाउंकटंग पि क्या प्रभाव पड़र्ा है। 

3. टैली प्राइम में पेमेंट वाउचर औि जनणल वाउचर का उपयोग किके कैकपटल औि िर ॉइंग को 

कैसे मैनेज ककया जार्ा है। 

 

एिजस्टमेंट एंटर ी 

जब एक कबजनेस ओनि अपने व्यन्िगर् उपयोग के कलए कबजनेस से पैसे या सामान कनकालर्ा है, र्ो 

इसे िर ॉइंग के रूप में दजा ककया जार्ा है। इसके बाद, फाइनेंकशयल वषा के अंर् (31 माचा) को िर ॉइंग को 

कैकपटल के साथ एिजस्ट किने के कलए एक एिजस्टमेंट एिं टर ी की जार्ी है। इस प्रकिया का उदे्दश्य 

अगले फाइनेंकशयल वषा में नेट कैकपटल को सही रूप में आगे बढ़ाना है। 

एिजस्टमेंट एिं टर ी की प्रसक्रया: 

1. मौजूदा स्स्थसत: 

• िाम की शुरुआर्ी कैकपटल: ₹50,000 

• िर ॉइंग: ₹8,000 (₹5,000 कैश औि ₹3,000 का माल) 

• नेट कैकपटल (िर ॉइंग को घटाकि): ₹42,000 

2. 31 माचण को एिजस्टमेंट एिं टर ी पार् करना: 

एिजस्टमेंट एंटर ी जनिल वाउचि के माध्यम से की जार्ी है। 

• िेट: 31 माचण 2022 

• वाउचि टाइप: जनणल 

• एंटर ी: 

o िेसिट: कैकपटल अकाउंट ₹8,000 

o के्रसिट: िर ॉइंग अकाउंट ₹8,000 

3. प्रभाव: 



• िर ॉइिंग अकाउिंट का िैलेंर्: ₹0 हो जाएगा। 

• कैसपटल अकाउिंट का नेट िैलेंर्: ₹42,000 कदखेगा। 

• बैलेंस शीट में िर ॉइंग अकाउंट की कोई एंटर ी नही ंहोगी। 

 

अकाउिंसटिंग के उदे्दश्य: 

• िर ॉइंग के खचा को उसी कवत्तीय वषा में एिजस्ट किना जरूिी है र्ाकक यह अगले वषा के बैलेंस में 

ना कदखे। 

• फाइनेंकशयल से्टटमेंट्स (बैलेंस शीट) को स्पष्ट औि सटीक िखना। 

• अगला वषा केवल नेट कैकपटल के साथ शुरू हो। 

 

इर् रे्शन का मुख्य सनष्कर्ण: 

1. िर ॉइंग अकाउंट को कवत्तीय वषा के अंर् में कैकपटल अकाउंट के साथ एिजस्ट ककया जार्ा है। 

2. यह प्रकिया जनिल वाउचि के माध्यम से की जार्ी है। 

3. िर ॉइंग के प्रभाव को खत्म किके नेट कैकपटल बैलेंस को अगले वषा फॉिविा  ककया जार्ा है। 

 

 

 

 

जब ककसी पाटी को किकाउंट कदया जार्ा है (Discount Allowed) या ककसी पाटी से किकाउंट प्राप्त 

ककया जार्ा है (Discount Received), र्ो उनकी एंटर ी कैसे की जार्ी है। 

 

किकाउंट एलोव्ि औि किकाउंट रिसीव्ि की एंटर ी प्रकिया: 

1. सिकाउिंट एलोव्ि (Discount Allowed): 

• उदाहरर्: 

o जेिी र्र् (JD Sons) का बैलेंस: ₹20,000 

o कैश ररर्ीव सकया: ₹18,000 

o सिकाउिंट एलोव्ि: ₹2,000 

से्टप्स: 



1. लेजर िनाना: 

o Discount Allowed: Indirect Expenses के र्हर् 

2. वाउचर टाइप: Receipt Voucher 

3. ििल एिं टर ी मोि: 

o Credit: जेिी सस का अकाउंट (₹20,000) 

o Debit: कैश अकाउंट (₹18,000) 

o Debit: किकाउंट एलोव्ि अकाउंट (₹2,000) 

एिं टर ी के प्रभाव: 

• जेिी र्र् का अकाउिंट िैलेंर्: ₹0 

• सिकाउिंट एलोव्ि: Profit & Loss के Indirect Expenses में ₹2,000 

• कैश अकाउिंट: ₹18,000 

 

2. सिकाउिंट ररर्ीव्ि (Discount Received): 

• उदाहरर्: 

o सर्दट धू फर्म्ण का बैलेंस: ₹12,000 

o पेमेंट सकया: ₹10,000 

o सिकाउिंट ररर्ीव्ि: ₹2,000 

से्टप्स: 

1. लेजर िनाना: 

o Discount Received: Indirect Income के र्हर् 

2. वाउचर टाइप: Payment Voucher 

3. ििल एिं टर ी मोि: 

o Debit: कसद्िू फर्म्ा का अकाउंट (₹12,000) 

o Credit: कैश अकाउंट (₹10,000) 

o Credit: किकाउंट रिसीव्ि अकाउंट (₹2,000) 

एिं टर ी के प्रभाव: 



• सर्दट धू फर्म्ण का अकाउिंट िैलेंर्: ₹0 

• सिकाउिंट ररर्ीव्ि: Profit & Loss के Indirect Income में ₹2,000 

• कैश अकाउिंट: ₹10,000 

 

महत्वपूर्ण सििंदु: 

1. सिकाउिंट एलोव्ि: 

o कबजनेस का खचा (Indirect Expense)। 

o Profit & Loss में Debit होगा। 

2. सिकाउिंट ररर्ीव्ि: 

o कबजनेस की आय (Indirect Income)। 

o Profit & Loss में Credit होगा। 

3. ििल एिं टर ी मोि का उपयोग: 

o कई अकाउंट को एक साथ एिजस्ट किने के कलए आसान औि स्पष्ट। 

4. लेजर का र्ही गु्रप: 

o Discount Allowed: Indirect Expenses 

o Discount Received: Indirect Income 

 

सनष्कर्ण: 

इस सेशन में आपने सीखा कक ककस प्रकाि सिकाउिंट एलोव्ि और ररर्ीव्ि की एंटर ी को टैली में सही 

र्िीके से ककया जार्ा है। इसके साथ आपने िबल एंटर ी मोि की उपयोकगर्ा भी समझी। 

 

कबल वाइस अकाउंकटंग (Bill-Wise Accounting) औि कबल्स ऑफ एिजस्टमेंट (Bills of Adjustment) 

पररचय 

कबल वाइस अकाउंकटंग एक ऐसा ़िीचि है जो टैली प्राइम में उपलब्ध है। इसका उपयोग किने से हम 

अपने िाइंट्स औि कस्टमसा की सेल्स औि पिचेज किटेल्स को कबल वाइस टर ैक कि सकरे् हैं। यह 

सुकविा मुख्यर्ः  उन परिन्िकर्यो ंमें उपयोगी है जहााँ एक पाटी के कलए कई कबल्स बकाया (Outstanding) 

होरे् हैं। 

कबल वाइस अकाउंकटंग से हम: 



1. सिल वाइर् पेमेंटटर् और ररर्ीविल्स को आसानी से टर ैक कि सकरे् हैं। 

2. ककसी पाटी के साथ टर ांजेक्शन्स को व्यवन्िर् रूप से मैनेज कि सकरे् हैं। 

3. यह सुकनकिर् कि सकरे् हैं कक कौन-कौन से कबल पे हो गए हैं औि कौन से अब भी डू्य हैं। 

4. एिवांस पेमेंट्स को भकवष्य के कबल्स के साथ एिजस्ट कि सकरे् हैं। 

 

सिल वाइर् अकाउिंसटिंग ऑन करने की प्रसक्रया 

कबल वाइस अकाउंकटंग का उपयोग किने के कलए नीचे कदए गए से्टप्स को फॉलो किें : 

1. किं पनी फीचर्ण को एनेिल करें  

o Gateway of Tally → F11: Features → Accounting Features 

o Enable Bill-wise entry: Yes 

o यह सुकनकिर् किें  कक Maintain accounts भी Enabled हो। 

(किफॉल्ट रूप से यह फीचि Yes िहर्ा है। अगि यह No हो र्ो इसे Yes कि लें।) 

2. पाटी का अकाउिंट सक्रएट करें  और सिल वाइर् ऑप्शन ऑन करें  

o Gateway of Tally → Accounts Info → Ledgers → Create 

o पाटी का नाम (उदाहिण: BSET कंपनी)। 

o Maintain balances bill by bill: Yes 

o Default credit period: यकद िेकिट अवकि प्रदान की गई है, र्ो यहााँ भिें। 

o पाटी का बाकी कवविण भिें  औि लेजि सेव किें। 

 

उदाहरर् 

मान लीकजए, एक BSET कंपनी से नीचे कदए गए र्ीन पिचेज कबल हैं: 

तारीख सिल निंिर सिल रासश सववरर् 

01-06 001 ₹5,000 पहला पिचेज कबल 

01-07 002 ₹8,000 दूसिा पिचेज कबल 

01-08 003 ₹11,000 र्ीसिा पिचेज कबल 



इन कबल्स को कबल वाइस अकाउंकटंग के अनुसाि एंटि किरे् हैं: 

 

सिल वाइर् एिं टर ी की प्रसक्रया 

1. पहला सिल एिं टर करें  (₹5,000 का): 

o Gateway of Tally → Accounting Vouchers → F9 (Purchase Voucher) 

o Date: 01-06 

o Supplier Invoice Number: 001 

o Party Name: BSET कंपनी 

o Particulars: लोकल पिचेज 

o Amount: ₹5,000 

o Bill-Wise Details: 

▪ Type of Reference: New Reference 

▪ Name: 001 

▪ Amount: ₹5,000 

o Narration: पहला पिचेज कबल। 

o Save Entry. 

2. दूर्रा सिल एिं टर करें  (₹8,000 का): 

o Gateway of Tally → Accounting Vouchers → F9 (Purchase Voucher) 

o Date: 01-07 

o Supplier Invoice Number: 002 

o Party Name: BSET कंपनी 

o Particulars: लोकल पिचेज 

o Amount: ₹8,000 

o Bill-Wise Details: 

▪ Type of Reference: New Reference 

▪ Name: 002 

▪ Amount: ₹8,000 



o Narration: दूसिा पिचेज कबल। 

o Save Entry. 

3. तीर्रा सिल एिं टर करें  (₹11,000 का): 

o Gateway of Tally → Accounting Vouchers → F9 (Purchase Voucher) 

o Date: 01-08 

o Supplier Invoice Number: 003 

o Party Name: BSET कंपनी 

o Particulars: लोकल पिचेज 

o Amount: ₹11,000 

o Bill-Wise Details: 

▪ Type of Reference: New Reference 

▪ Name: 003 

▪ Amount: ₹11,000 

o Narration: र्ीसिा पिचेज कबल। 

o Save Entry. 

 

सिल्स ऑफ एिजस्टमेंट के माध्यम रे् पेमेंटटर् का टर ैसकिं ग 

अब मान लीकजए इन कबल्स का पेमेंट औि एिजस्टमेंट इस प्रकाि हआ: 

तारीख टर ािंजेक्शन सववरर् एिजस्टमेंट का तरीका 

01-09 ₹5,000 का पेमेंट पहला कबल (001) न्ियि। 

01-10 ₹3,000 एिवांस पेमेंट अगले कबल में एिजस्ट होगा। 

01-12 ₹8,000 का पेमेंट कपछले डू्य के साथ एिजस्ट। 

1.  

पहला पेमेंट (₹5,000) 

o Gateway of Tally → Accounting Vouchers → F5 (Payment Voucher) 



o Party Name: BSET कंपनी 

o Amount: ₹5,000 

o Bill-Wise Details: 

▪ Type of Reference: Against Reference 

▪ Select Bill: 001 (₹5,000) 

2. एिवािंर् पेमेंट (₹3,000): 

o Gateway of Tally → Accounting Vouchers → F5 (Payment Voucher) 

o Party Name: BSET कंपनी 

o Amount: ₹3,000 

o Bill-Wise Details: 

▪ Type of Reference: Advance 

3. आस्खरी पेमेंट (₹8,000): 

o Gateway of Tally → Accounting Vouchers → F5 (Payment Voucher) 

o Party Name: BSET कंपनी 

o Amount: ₹8,000 

o Bill-Wise Details: 

▪ Type of Reference: On Account 

 

सिल वाइर् अकाउिंसटिंग के लाभ 

1. Outstanding Reports: 

आप यह देख सकरे् हैं कक कौन-कौन से कबल्स बकाया हैं। 

Gateway of Tally → Display → Statement of Accounts → Outstandings → Ledger-wise 

2. Clear Payment Tracking: 

हि कबल का भुगर्ान से्टटस स्पष्ट होर्ा है। 

3. Advance Payment Adjustment: 

एिवांस भुगर्ान को नए कबल्स के साथ आसानी से एिजस्ट ककया जा सकर्ा है। 

4. Credit Period Monitoring: 

िेकिट अवकि का पालन सुकनकिर् ककया जा सकर्ा है। 

 



सनष्कर्ण 

कबल वाइस अकाउंकटंग कबजनेस टर ांजेक्शन्स को व्यवन्िर् औि पािदशी बनाने का एक प्रभावी र्िीका 

है। यह ़िीचि सभी प्रकाि के व्यवसायो ंके कलए उपयोगी है, कवशेष रूप से जहााँ बड़ी संख्या में कबल्स 

औि पेमेंट्स होरे् हैं। इसे सही र्िीके से इसे्तमाल किने से आपके अकाउंट्स का प्रबंिन सिल औि 

सटीक हो जार्ा है। 

 

इस सेशन में आपने स्पष्ट रूप से समझाया कक सिल वाइर् पेमेंट कैसे की जार्ी है औि कैसे टैली में 

अगेंस्ट रेफरेंर् का उपयोग किके पेमेंट सेटलमेंट ककया जार्ा है। आइए आपके पूिे प्रोसेस को एक बाि 

कफि से कबंदुवाि संके्षप में दोहिारे् हैं: 

 

सिल वाइर् अकाउिंसटिंग और पेमेंट प्रोरे्र्: 

1. सिल वाइर् ररपोटण  चेक करना: 

o Go To (Alt+G) का उपयोग किके आप टाइप किरे् हैं: 

▪ Bills Receivable: कजनसे पैसे लेने हैं। 

▪ Bills Payable: कजन्हें पैसे देने हैं। 

o यहााँ से आप पाटी वाइस किटेल देख सकरे् हैं कक ककस पाटी के ककर्ने कबल पेंकिंग हैं। 

2. पेमेंट प्रोरे्र्: 

o Payment Voucher में जाकि कनम्नकलन्खर् से्टप्स फॉलो किें : 

▪ Cash या Bank Account सेलेि किें। 

▪ कजस पाटी को पेमेंट किनी है, उसे सेलेि किें। 

▪ अमाउंट िालें औि एंटि किें। 

▪ Against Reference ऑप्शन से उस कबल को चुनें कजसके कलए पेमेंट किनी है। 

o यह प्रोसेस र्ब दोहिाएाँ  जब आपको अलग-अलग कबलो ंकी पेमेंट किनी हो। 

3. अगेंस्ट रेफरेंर् रे्टलमेंट: 

o जब आप ककसी िेफिेंस के साथ पेमेंट सेटल किरे् हैं, र्ो वह कबल पेमेंट होने के बाद 

Bills Payable रिपोटा से हट जार्ा है। 

o इस र्िह, आप आसानी से टर ैक कि सकरे् हैं कक कौन से कबल पेंकिंग हैं। 

4. ररपोटण  सप्रिंसटिंग: 



o यकद आवश्यक हो, र्ो आप रिपोट्ास को कपं्रट किके कफकजकल रिकॉिा  भी िख सकरे् हैं। 

 

र्ीखे गए मुख्य सििंदु: 

• Against Reference से कबल वाइस पेमेंट औि सेटलमेंट आसान हो जार्ा है। 

• Bills Payable और Receivable रिपोट्ास से आप पाकटायो ंके साथ न्ियि टर ैककंग कि सकरे् हैं। 

• हि कबल की सेटलमेंट के बाद वह आपकी रिपोटा से हट जार्ा है, कजससे अकाउंट्स िीन औि 

ऑगानाइज़्ि िहरे् हैं। 

एिवािंर् पेमेंट और एिजस्टमेंट प्रोरे्र्: 

1. एिवािंर् पेमेंट (1 अिूिर को 3000 एिवािंर् पेमेंट िीरे्ट किं पनी को करना): 

1. िेट चेंज करें  

o F2 दिाएिं  और एक-दर् (01-10) की र्ािीख सेट किें। 

2. पेमेंट वाउचर सर्लेि करें  

o Payment Voucher कसलेि किें। 

3. कैश सर्लेि करें  

o चंूकक पेमेंट कैश में है, र्ो "कैश" कसलेि किें। 

4. िीरे्ट किं पनी सर्लेि करें  

o BSET Company पाटी का नाम चुनें। 

5. अमाउिंट दजण करें  

o र्ीन हजाि (3000) रुपये टाइप किें। 

6. मोि ऑफ एिजस्टमेंट: एिवािंर् 

o जब कबल वाइस किटेल्स स्क्रीन आएगी, र्ो "एिवांस" ऑप्शन कसलेि किें। 

7. नैरेशन जोडें 

o नैिेशन में "बीसेट कंपनी को एिवांस पेमेंट" टाइप किें। 

8. एिं टर ी रे्व करें  

o एिं टर दिाकर रे्व करें। 



ररजल्ट: 

यह एंटर ी साफ कदखाएगी कक बीसेट कंपनी को 3000 रुपये एिवांस में कदए गए हैं। यह अमाउंट भकवष्य में 

ककसी कबल से एिजस्ट ककया जा सकर्ा है। 

 

2. एिवािंर् का एिजस्टमेंट (11 अिूिर को 6000 रुपये की परचेज पर): 

1. िेट चेंज करें  

o F2 दिाएिं  और तारीख 11-10 सेट किें। 

2. परचेज वाउचर सर्लेि करें  

o Purchase Voucher चुनें। 

3. सिल का रेफरेंर् िालें 

o कबल का िेफिेंस नंबि BSET004 दजा किें। 

4. पाटी का नाम सर्लेि करें  

o बीसेट कंपनी चुनें। 

5. अमाउिंट दजण करें  

o छह हजाि (6000) रुपये दजा किें। 

6. सिल वाइर् सिटेल्स स्क्रीन पर 

o "कबल वाइस किटेल्स" में जाएं। 

o एगेंस्ट एिवािंर् (Against Advance) कवकल्प चुनें। 

o र्ीन हजाि (3000) रुपये एिजस्ट किें। 

7. िाकी अमाउिंट का नया रेफरेंर् िनाएिं  

o बाकी बचे 3000 रुपये के कलए नया रेफरेंर् (New Reference) बनाएं। 

8. नैरेशन जोडें 

o "3000 एिवांस एिजस्ट ककया औि 3000 डू्य है।" 

9. एिं टर ी रे्व करें  

o एिं टर दिाकर रे्व करें। 



ररजल्ट: 

अब रिपोटा में यह कदखेगा कक एिवांस अमाउंट 3000 एिजस्ट हो गया है औि 3000 रुपये अभी भी डू्य 

हैं। 

 

3. ओन अकाउिंट पेमेंट (12 अिूिर को 8000 रुपये का भुगतान): 

1. िेट चेंज करें  

o F2 दिाएिं  और तारीख 12-10 सेट किें। 

2. पेमेंट वाउचर सर्लेि करें  

o Payment Voucher कसलेि किें। 

3. कैश सर्लेि करें  

o "कैश" कसलेि किें। 

4. िीरे्ट किं पनी सर्लेि करें  

o बीसेट कंपनी को चुनें। 

5. अमाउिंट दजण करें  

o आठ हजाि (8000) रुपये दजा किें। 

6. मोि ऑफ एिजस्टमेंट: ओन अकाउिंट 

o "मोि ऑफ एिजस्टमेंट" में ओन अकाउिंट (On Account) कवकल्प चुनें। 

7. नैरेशन जोडें 

o "बीसेट कंपनी को ओन अकाउंट पेमेंट ककया।" 

8. एिं टर ी रे्व करें  

o एिं टर दिाकर रे्व करें। 

ररजल्ट: 

इस एंटर ी के बाद बीसेट कंपनी का बकाया बैलेंस कम हो जाएगा। यह भुगर्ान ककसी खास कबल से कलंक 

नही ंहोगा। 

 

4. सिल्स पेिल ररपोटण  चेक करें : 

1. Alt+G दिाएिं  



o "गो टू" स्क्रीन पि जाएं। 

2. सिल्स पेिल सर्लेि करें  

o "Bills Payable" कवकल्प चुनें। 

3. ररपोटण  देखें 

o रिपोटा में यह कदखेगा कक: 

▪ BSET004 सिल का 3000 डू्य है। 

▪ बाकी एिवांस औि ओन अकाउंट पेमेंट सही र्िीके से एिजस्ट हो चुके हैं। 

 

Accounts with Inventory: पररचय 

जब आप अपने व्यापाि में कसफा  पिचेज औि सेल्स एंटर ी किरे् हैं, र्ो यह केवल Accounts Only होर्ा है। 

लेककन अगि आपको अपने स्टॉक औि इन्वेंटर ी (जैसे लैपटॉप के अलग-अलग ब्रांि, मॉिल, औि उनकी 

संख्या) का रिकॉिा  भी िखना है, र्ो आपको Accounts with Inventory का उपयोग किना होगा। 

Accounts with Inventory का मर्लब है: 

1. व्यापाि के लेन-देन के साथ-साथ आपके स्टॉक औि आइटर्म् की पूिी जानकािी। 

2. स्टॉक गु्रप, स्टॉक कैटेगिी, स्टॉक आइटम, औि उनकी यूकनट ऑफ मेजिमेंट को व्यवन्िर् 

किना। 

3. स्टॉक की न्िकर् औि उपयोग को टर ैक किना। 

 

Accounts with Inventory रे्टअप कैरे् करें? 

1. ज़रूरी फीचर्ण ऑन करना 

सबसे पहले आपको Inventory Features को ऑन किना होगा: 

1. F11 दिाएिं  औि Features मेनू खोलें। 

2. Maintain Inventory औि Integrate Accounts with Inventory को "Yes" किें। 

o यकद यह ऑन नही ंककया, र्ो आप इन्वेंटर ी एंटर ीज नही ंकि पाएंगे। 

 

2. Inventory Masters को र्मझें 

Inventory Masters में आपको कनम्नकलन्खर् चीजें किएट किनी होगंी: 



1. Stock Group: आइटर्म् को गु्रप किने के कलए। 

2. Stock Category: आइटर्म् की कैटेगिी (जैसे स्क्रीन साइज)। 

3. Stock Item: हि एक स्टॉक आइटम (ब्रांि औि मॉिल)। 

4. Unit of Measurement (UoM): आइटम की मापने की इकाई (जैसे पीस, लीटि)। 

5. Location (Godown): अगि आपके पास अलग-अलग गोदाम हैं। 

 

3. यूसनट ऑफ मेजरमेंट (UoM) िनाना 

यह सबसे पहला औि जरूिी से्टप है। 

1. Gateway of Tally > Create > Inventory Masters > Unit पि जाएं। 

2. Symbol: अपनी यूकनट का शॉटा नाम (जैसे PCS)। 

3. Formal Name: यूकनट का पूिा नाम (जैसे Pieces)। 

4. Number of Decimal Places: दशमलव की जगह। 

o यकद आप कलकिि या वजन वाली यूकनट (जैसे लीटि, ककलोग्राम) का उपयोग कि िहे हैं, 

र्ो दशमलव िखें। 

o लैपटॉप जैसे आइटर्म् के कलए दशमलव 0 होगा। 

उदाहिण: 

• Symbol: PCS 

• Formal Name: Pieces 

• Decimal Places: 0 

 

4. स्टॉक गु्रप िनाना 

1. Gateway of Tally > Create > Inventory Masters > Stock Group पि जाएं। 

2. Name of Group: आइटम का मुख्य गु्रप (जैसे Laptops)। 

3. Under Group: Primary (कि़िॉल्ट)। 

4. Behaviour: आप चाहें र्ो इसे गु्रकपंग के कहसाब से सेट कि सकरे् हैं। 

उदाहिण: 

• Name: Laptops 



• Under: Primary 

 

5. स्टॉक कैटेगरी िनाना 

1. Gateway of Tally > Create > Inventory Masters > Stock Category पि जाएं। 

2. Name of Category: कैटेगिी का नाम (जैसे Screen Size)। 

3. Under Category: Primary। 

उदाहिण: 

• Name: 15.6-inch 

• Name: 14.8-inch 

 

6. स्टॉक आइटर्म् िनाना 

1. Gateway of Tally > Create > Inventory Masters > Stock Item पि जाएं। 

2. Name: आइटम का नाम (जैसे Dell Laptop)। 

3. Under Group: कजस गु्रप के अंर्गार् यह आर्ा है (जैसे Laptops)। 

4. Category: ककस कैटेगिी में यह आइटम आर्ा है (जैसे 15.6-inch)। 

5. Unit of Measurement: पीस (PCS)। 

6. Opening Balance: प्रािंकभक स्टॉक औि उसकी मािा। 

उदाहिण: 

Name Group Category UoM Quantity 

Dell Laptop Laptops 15.6-inch PCS 2 

HP Laptop Laptops 14.8-inch PCS 3 

 

7. इन्वेंटर ी एिं टर ीज कैरे् करें? 

अब आप पिचेज औि सेल्स एंटर ी किरे् समय स्टॉक की जानकािी भी जोड़ सकरे् हैं: 

1. Purchase Voucher: 



o जब आप स्टॉक खिीदरे् हैं, र्ो संबंकिर् स्टॉक आइटम, कैटेगिी, औि िांकटटी दजा किें। 

2. Sales Voucher: 

o जब आप स्टॉक बेचरे् हैं, र्ो संबंकिर् स्टॉक आइटम औि उसकी मािा दजा किें। 

 

 टैली प्राइम में अकाउिंट सवद इन्वेंटर ी के कॉने्सप्ट को कवस्ताि से समझाने के कलए किजाइन ककया गया था। 

आपने सीखा कक कैसे स्टॉक गु्रप, स्टॉक कैटेगिीज औि स्टॉक आइटर्म् को सेटअप औि मैनेज किना 

है। आइए इसे एक सिल र्िीके से िीकैप किरे् हैं: 

 

1. यूसनट ऑफ मेजरमेंट रे्टअप: 

• यूसनट ऑफ मेजरमेंट वह होर्ा है, कजसमें आप अपनी इन्वेंटर ी को मापरे् हैं, जैसे पीस (PCS), 

लीटि (LTR), ककलोग्राम (KG), आकद। 

• रे्टअप प्रसक्रया: 

1. गेटवे ऑफ टैली → किएट → इन्वेंटर ी मास्टसा → यूकनट्स। 

2. जैसे लैपटॉप्स को पीस में मापा जार्ा है, आपने PCS यूकनट बनाई। 

3. िेकसमल की आवश्यकर्ा नही ंथी, इसकलए इसे 0 िखा। 

 

2. स्टॉक गु्रप िनाना: 

• स्टॉक गु्रप आइटर्म् को िाकसफाई किने में मदद किर्ा है। उदाहिण: 

o आपने "लैपटॉप्स" नाम से एक स्टॉक गु्रप बनाया। 

o इसमें सभी लैपटॉप्स (चाहे ककसी भी ब्रांि या कैटेगिी के हो)ं आरे् हैं। 

रे्टअप प्रसक्रया: 

1. गेटवे ऑफ टैली → किएट → इन्वेंटर ी मास्टसा → स्टॉक गु्रप। 

2. नाम: "लैपटॉप्स" औि इसे प्राइमिी गु्रप के अंर्गार् िखा। 

 

3. स्टॉक कैटेगरीज िनाना: 

• स्टॉक कैटेगरीज स्टॉक गु्रप के अंदि औि कवकशष्ट वगीकिण के कलए बनाई जार्ी हैं। 

o आपने दो कैटेगिीज बनाईं: 



1. 15.6 इिंच स्क्रीन लैपटॉप्स। 

2. 14.8 इिंच स्क्रीन लैपटॉप्स। 

रे्टअप प्रसक्रया: 

1. गेटवे ऑफ टैली → किएट → इन्वेंटर ी मास्टसा → स्टॉक कैटेगिी। 

2. नाम जैसे "15.6 स्क्रीन साइज" औि "14.8 स्क्रीन साइज" बनाए। 

 

4. स्टॉक आइटर्म् िनाना: 

• स्टॉक आइटर्म् में वह वास्तकवक आइटर्म् आरे् हैं, कजनमें आप िील किरे् हैं। उदाहिण: 

o ब्रािंिेि लैपटॉप्स: 

▪ Acer 15.6 स्क्रीन लैपटॉप (1 पीस)। 

▪ Dell 15.6 स्क्रीन लैपटॉप (2 पीस)। 

▪ HP 14.8 स्क्रीन लैपटॉप (2 पीस)। 

▪ Dell 14.8 स्क्रीन लैपटॉप (3 पीस)। 

रे्टअप प्रसक्रया: 

1. गेटवे ऑफ टैली → किएट → इन्वेंटर ी मास्टसा → स्टॉक आइटर्म्। 

2. स्टॉक आइटर्म् के नाम, उनकी कैटेगिी, यूकनट औि ओपकनंग बैलेंस (कजर्ना स्टॉक पहले से है) 

एंटि किें। 

 

5. स्टॉक र्मरी देखना: 

• स्टॉक र्मरी से आप अपने सभी स्टॉक्स की जानकािी एक जगह देख सकरे् हैं। 

1. गेटवे ऑफ टैली → रिपोट्ास → स्टॉक समिी। 

2. स्टॉक गु्रप या आइटम के अनुसाि जानकािी देखें। 

o Acer: 1 पीस। 

o Dell: 15.6 इंच = 2 पीस; 14.8 इंच = 3 पीस। 

o HP: 14.8 इंच = 2 पीस। 

 



यह सेशन बहर् ही उपयोगी है, कजसमें स्टॉक गु्रप, आइटम औि कैटेगिी का उपयोग किके पिचेज की 

एंटर ी किना कसखाया गया है। आपने यह भी बर्ाया कक Item Invoice Mode का उपयोग कैसे ककया 

जार्ा है औि स्टॉक इन्फॉमेशन को अपिेट किने व मॉकनटि किने के र्िीके। 

1. लेजर सक्रएशन 

पिचेज एंटर ी किने से पहले, आपको संबंकिर् पाकटायो ं(जैसे कक सप्लायि या वेंिि) के कलए लेजि बनानी 

होगी। लेजि बनाने का काम इस र्िह ककया जार्ा है: 

लेजर सक्रएशन के से्टप्स: 

1. गेटवे ऑफ टैली > अकाउिंटटर् इिो > लेजर्ण > सक्रएट पि जाएं। 

2. लेजि का नाम िालें (जैसे, किएकटव कंपू्यटि या सीटेक कंपू्यटि)। 

3. लेजि को "संिर ी िेकिटसा" के र्हर् िखें (क्योकंक यह सप्लायि हैं)। 

4. सिल िाय सिल सिटेल्स को "Yes" किें , र्ाकक आप वेंिि से संबंकिर् सभी इनवॉइस टर ैक कि 

सकें । 

5. अन्य जरूिी जानकािी (पर्ा, जीएसटी नंबि, आकद) जोड़ें। 

6. लेजि को सेव किें। 

 

2. परचेज एिं टर ी 

परचेज एिं टर ी की शतें: 

• पिचेज एंटर ी "आइटम इनवॉइस मोि" में किनी होगी र्ाकक स्टॉक आइटम औि उसकी मािा 

सीिे अपिेट हो सके। 

• "अकाउंकटंग इनवॉइस मोि" के बजाय "आइटम इनवॉइस मोि" चुना जाए। 

परचेज एिं टर ी (पहली एिं टर ी का उदाहरर्): 

मान लीकजए, आपने सक्रएसटव किं पू्यटर से 5 लैपटॉप (14.8-इंच स्क्रीन साइज) खिीदे हैं, कजसकी कीमर् 

₹10,000 प्रकर् लैपटॉप है। एंटर ी इस प्रकाि होगी: 

से्टप-िाय-से्टप गाइि: 

1. िेट चेंज करें : 

o F2 दबाकि पिचेज की सही र्ािीख िालें। 

2. इनवॉइर् निंिर िालें: 

o सप्लायि के इनवॉइस नंबि को एंटि किें , जैसे "0001"। 



3. पाटी का नाम चुनें: 

o "किएकटव कंपू्यटि" को पाटी के रूप में कसलेि किें। 

4. परचेज लेजर चुनें: 

o पिचेज अकाउंट (लोकल पिचेज) चुनें। 

5. स्टॉक आइटम सर्लेि करें : 

o लैपटॉप का नाम चुनें (HP लैपटॉप 14.8-इंच)। 

o क्ािंसटटी: 5 िालें। 

o रेट: ₹10,000 िालें। 

o टैली टोटल: ₹50,000 कदखाएगा। 

6. सिल वाइज सिटेल्स जोडें: 

o "नया िेफिेंस" चुनें औि इसे नाम दें , जैसे "Invoice 0001"। 

7. नैरेशन: 

o "पााँच लैपटॉप 14.8-इंच, किएकटव कंपू्यटि से खिीदे गए" जैसी जानकािी जोड़ें। 

8. फाइनल एिं टर ी रे्व करें : 

o "Yes" दबाकि एंटर ी पूिी किें। 

 

3. स्टॉक का ऑटोमेसटक अपिेट 

पिचेज एंटर ी के बाद, आपका स्टॉक अपने आप अपिेट हो जार्ा है। इसे इस प्रकाि चेक कि सकरे् हैं: 

1. गेटवे ऑफ टैली > स्टॉक र्मरी पि जाएं। 

2. लैपटॉप की कैटेगिी (14.8-इंच) देखें। 

3. पहले जो स्टॉक 2 पीस था, अब 5 औि जुड़कि 7 हो जाएगा। 

 

4. नई स्टॉक आइटम सक्रएट करना (दूर्री एिं टर ी के सलए) 

दूसिी एंटर ी में, यकद स्टॉक आइटम पहले से नही ंबनी हो, र्ो उसे एंटर ी के दौिान ही बना सकरे् हैं। मान 

लीकजए, आपने र्ीटेक किं पू्यटर से 5 लैपटॉप (15.6-इंच स्क्रीन साइज) खिीदे हैं। 

स्टॉक आइटम सक्रएट करने के से्टप्स: 



1. पिचेज वाउचि में "स्टॉक आइटम" के चयन के समय, Alt + C दबाएं या "Create" पि न्िक 

किें। 

2. आइटम का नाम िालें (HP लैपटॉप 15.6-इंच)। 

3. इसे "लैपटॉप" के अंिि गु्रप में िखें। 

4. कैटेगिी: "15.6-इंच" सेलेि किें। 

5. यूकनट: Pcs (पीस) सेलेि किें। 

6. आइटम को सेव किें  औि पिचेज एंटर ी पूिी किें। 

 

5. स्टॉक ररपोसटिंग और मॉसनटररिंग 

आप स्टॉक की रिपोकटिंग औि किटेल्स कवकभन्न र्िीको ंसे चेक कि सकरे् हैं: 

स्टॉक र्मरी चेक करें : 

1. गेटवे ऑफ टैली > स्टॉक र्मरी पि जाएं। 

2. सभी कैटेगिीज औि उनके आइटम की िोकजंग बैलेंस देखें। 

स्टॉक के्री चेक करें : 

1. गेटवे ऑफ टैली > किस्पे्ल > स्टॉक िेिी पि जाएं। 

2. ककसी एक आइटम का कवविण, जैसे उसका प्राइस, मािा, औि िोकजंग बैलेंस चेक किें। 

इिंवेंटर ी िुक्स: 

1. गेटवे ऑफ टैली > सिस्प्पे्ल > इिंवेंटर ी िुक्स पि जाएं। 

2. यहां से आप स्टॉक गु्रप र्मरी, स्टॉक कैटेगरी र्मरी, औि स्टॉक आइटम सिटेल्स देख 

सकरे् हैं। 

 

6. उपयोगी शॉटणकटटर्: 

1. Alt + C: स्टॉक आइटम या लेजि किएट किें। 

2. Alt + P: रिपोटा कपं्रट किें। 

3. Alt + F1: कवसृ्तर् स्टॉक रिपोटा देखें। 

4. F2: िेट बदलें। 

 



इस प्रकाि, आप पिचेज एंटर ी औि स्टॉक मैनेजमेंट को टैली में आसानी से कि सकरे् हैं। 

 

 पहली रे्ल्स एिं टर ी (02-07) 

आपने पााँच लैपटॉप बेचे, कजसमें र्ीन लैपटॉप 14.8 इंच स्क्रीन साइज के औि दो लैपटॉप 15.6 इंच स्क्रीन 

साइज के थे। हि लैपटॉप की कीमर् ₹12,000 थी। इन लैपटॉप्स को िर ोन किं पू्यटर को बेचा गया। 

से्टप-िाय-से्टप प्रोरे्र्: 

1. रे्ल्स वाउचर खोलें: 

o F8 दबाकि सेल्स वाउचि खोलें। 

o Alt + I दबाकि "आइटम इनवॉइस मोि" सुकनकिर् किें। 

2. पाटी का नाम जोडें: 

o पाटी का नाम "िर ोन कंपू्यटि" पहले से उपलब्ध नही ंहै, र्ो Alt + C दबाकि इसे किएट 

किें : 

▪ नाम: िर ोन कंपू्यटि। 

▪ गु्रप: सर्न्र ी िेटसा। 

▪ कबल बाय कबल ऑप्शन: Yes। 

▪ जीएसटी, पर्ा, आकद जैसी अन्य जानकािी जोड़ें। 

▪ लेजि सेव किें  औि इसे पाटी के रूप में कसलेि किें। 

3. रे्ल्स अकाउिंट चुनें: 

o सेल्स लेजि के रूप में लोकल रे्ल्स चुनें। 

4. आइटम का चयन और मात्रा िालें: 

o HP लैपटॉप 14.8 इिंच: 3 पीस, ₹12,000 प्रकर् पीस। 

o HP लैपटॉप 15.6 इिंच: 2 पीस, ₹12,000 प्रकर् पीस। 

5. रेफरेंर् निंिर और नैरेशन जोडें: 

o नया रेफरेंर्: िर ोन 001। 

o नैिेशन: "पााँच लैपटॉप िर ोन कंपू्यटि को बेचे गए"। 

6. रे्व करें : 

o एंटर ी सेव किें। 



 

2. दूर्री रे्ल्स एिं टर ी (31-07) 

आपने 2 लैपटॉप दीपल किं पू्यटर को बेचे, कजसमें दोनो ंलैपटॉप 14.8 इंच स्क्रीन साइज के थे। हि 

लैपटॉप की कीमर् ₹13,000 थी। 

से्टप-िाय-से्टप प्रोरे्र्: 

1. रे्ल्स वाउचर खोलें: 

o F8 दबाकि सेल्स वाउचि खोलें। 

o Alt + I दबाकि "आइटम इनवॉइस मोि" सुकनकिर् किें। 

2. पाटी का नाम जोडें: 

o पाटी का नाम "दीपल कंपू्यटि" पहले से उपलब्ध नही ंहै, र्ो Alt + C दबाकि इसे किएट 

किें : 

▪ नाम: दीपल कंपू्यटि। 

▪ गु्रप: सर्न्र ी िेटसा। 

▪ कबल बाय कबल ऑप्शन: Yes। 

▪ जीएसटी, पर्ा, आकद जैसी अन्य जानकािी जोड़ें। 

▪ लेजि सेव किें  औि इसे पाटी के रूप में कसलेि किें। 

3. रे्ल्स अकाउिंट चुनें: 

o सेल्स लेजि के रूप में लोकल रे्ल्स चुनें। 

4. आइटम का चयन और मात्रा िालें: 

o HP लैपटॉप 14.8 इिंच: 2 पीस, ₹13,000 प्रकर् पीस। 

5. रेफरेंर् निंिर और नैरेशन जोडें: 

o नया रेफरेंर्: दीपल 001। 

o नैिेशन: "दो लैपटॉप दीपल कंपू्यटि को बेचे गए।" 

6. रे्व करें : 

o एंटर ी सेव किें। 

 

3. स्टॉक र्मरी चेक करना 



सेल्स एंटर ी किने के बाद स्टॉक समिी से यह देख सकरे् हैं कक ककर्ने लैपटॉप अभी उपलब्ध हैं। 

से्टप्स: 

1. गेटवे ऑफ टैली > स्टॉक र्मरी पि जाएं। 

2. कवकभन्न लैपटॉप मॉिल्स का स्टॉक चेक किें : 

o HP लैपटॉप 14.8 इिंच: उपलब्ध मािा घटकि बची हई मािा कदखेगी। 

o HP लैपटॉप 15.6 इिंच: इसी र्िह बचे हए स्टॉक का अपिेट कदखेगा। 

3. स्टॉक सिटेल्स देखें: 

o इनविा औि आउटविा किटेल्स चेक किें। 

o हि एक आइटम की टर ांजैक्शन कहस्टर ी देखें। 

 

सेल्स रिटना औि पिचेज रिटना की एंटर ी को टैली प्राइम में ककस प्रकाि से ककया जार्ा है, इसे औि कवस्ताि 

से समझरे् हैं। 

1. रे्ल्स ररटनण (के्रसिट नोट) 

जब कोई माल वापस आर्ा है जो आपने सेल ककया था, र्ो उसे रे्ल्स ररटनण कहा जार्ा है। इसके कलए 

के्रसिट नोट का उपयोग ककया जार्ा है। यह प्रकिया नीचे दी गई है: 

से्टप्स: 

1. के्रसिट नोट वाउचर खोलें: 

o सबसे पहले टैली प्राइम में के्रसिट नोट वाउचर खोलने के कलए ALT+F6 दबाएं या कफि 

वाउचि स्क्रीन से िेकिट नोट ऑप्शन पि न्िक किें। 

2. चेंज मोि: 

o यकद आप इटेम इनवॉयस के रूप में एंटर ी किना चाहरे् हैं र्ो वाउचि के मोि को इटेम 

इनवॉइर् मोि में बदल सकरे् हैं। इससे आपको उत्पादो ंका नाम औि अन्य जानकािी 

सही र्िीके से कदखेगी। 

3. पाटी का चयन करें : 

o अब, कजस पाटी (ग्राहक) से माल वापस आया है, उसका नाम चुनें। उदाहिण के कलए, 

आपने िर ोन कंपू्यटि को लैपटॉप बेचे थे, अब िर ोन कंपू्यटि से एक लैपटॉप वापस आ 

गया है। र्ो आप िर ोन कंपू्यटि को पाटी के रूप में चुनेंगे। 

4. इटेम की जानकारी भरें : 



o इटेम का नाम (जैसे HP लैपटॉप, 14.8 स्क्रीन), मात्रा (1 लैपटॉप), औि रेट (12,000 

रुपये) िालें। 

o टैली प्राइम स्वचाकलर् रूप से िाकश (Amount) को कहसाब से कैलकुलेट कि लेगा, 

कजससे आपको अलग से अमाउंट भिने की आवश्यकर्ा नही ंहोर्ी है। 

5. अगेंस्ट ररफरेंर् करें : 

o आपने कजस सेल्स कबल के र्हर् सामान बेचा था, उस कबल के रिफिेंस को यहां देंगे। यह 

सुकनकिर् किर्ा है कक आपकी सेल्स रिटना उस कवकशष्ट कबिी से संबंकिर् है। 

o टैली प्राइम आपके सेल्स कबल की जानकािी स्वर्ः  खीचेंगा औि आपको ककस कबल को 

रिटना किना है, यह कदखाएगा। 

6. नैरेशन और एिं टर ी र्िसमट करें : 

o आप नैरेशन में जानकािी दजा कि सकरे् हैं जैसे "सेल्स रिटना के रूप में 1 लैपटॉप 

वापस आया"। 

o कफि एंटर ी को YES किके सबकमट कि दें। 

7. स्टॉक र्मरी देखें: 

o अब आप स्टॉक र्मरी पि जाकि देख सकरे् हैं कक स्टॉक में ककर्ने लैपटॉप वापस 

आए हैं। इसके कलए ALT+G दबाकि स्टॉक समिी खोलें। 

2. परचेज ररटनण (िेसिट नोट) 

जब आपने ककसी कविेर्ा से माल खिीदा होर्ा है औि वह माल ककसी कािणवश वापस किना होर्ा है, 

र्ो उसे परचेज ररटनण कहा जार्ा है। इसके कलए िेसिट नोट का उपयोग ककया जार्ा है। 

से्टप्स: 

1. िेसिट नोट वाउचर खोलें: 

o पिचेज रिटना की एंटर ी के कलए टैली में िेसिट नोट वाउचर को ओपन किें। इसके कलए 

ALT+F5 दबाएं या कफि वाउचि स्क्रीन से िेकबट नोट चुनें। 

2. पाटी का चयन करें : 

o अब, कजस कविेर्ा से आपने माल खिीदा था, उसका नाम चुनें। उदाहिण के कलए, 

आपने सक्रएसटव किं पू्यटर से लैपटॉप खिीदे थे औि अब आपको एक लैपटॉप वापस 

किना है। र्ो आप सक्रएसटव किं पू्यटर को पाटी के रूप में चुनेंगे। 

3. इटेम का चयन करें : 



o आपने जो लैपटॉप खिीदा था (जैसे HP 14.8 स्क्रीन), उसे यहां सेलेि किें। यकद आपने 

1 लैपटॉप वापस ककया है, र्ो उसकी मािा औि िेट (जैसे 10,000 रुपये) भिें। 

4. अगेंस्ट ररफरेंर् करें : 

o आपने कजस पेंकिंग कबल से पिचेज ककया था, उस कबल को रिफिेंस के रूप में चेक किें। 

इससे यह सुकनकिर् होगा कक आपने उस खिीदािी के आिाि पि माल वापस ककया है। 

5. नैरेशन और एिं टर ी र्िसमट करें : 

o जैसे ही आप पिचेज रिटना की एंटर ी कि लें, आप नैरेशन में "पिचेज रिटना के रूप में 1 

लैपटॉप वापस ककया गया" कलख सकरे् हैं। 

o कफि एंटर ी को YES किके सबकमट कि दें। 

6. स्टॉक र्मरी देखें: 

o आप अब स्टॉक र्मरी को चेक कि सकरे् हैं कक आपके पास ककर्ने लैपटॉप वापस 

आए हैं। 

सनष्कर्ण: 

• रे्ल्स ररटनण (के्रसिट नोट) औि परचेज ररटनण (िेसिट नोट) की एंटर ी टैली प्राइम में बहर् 

आसान होर्ी है। इनकी सही एंटर ी से आपके स्टॉक, खार्ो ंऔि कवत्तीय रिपोट्ास में सही जानकािी 

बनी िहर्ी है। 

• इन प्रकियाओ ंसे आप माल वापस आने की न्िकर् को सही से रिकॉिा  कि सकरे् हैं औि अपनी 

स्टॉक समिी औि अकाउंकटंग किटेल्स को अद्यकर्र् िख सकरे् हैं। 

 

जब हम एक िाइंट को कोटेशन जािी किना चाहरे् हैं, र्ो टैली में इसे प्रोसेस किना एक सिल लेककन 

महत्वपूणा काया है। कोटेशन का उदे्दश्य एक संभाकवर् ग्राहक को उत्पादो ंया सेवाओ ंकी कीमर्ो ंके बािे 

में सूकचर् किना होर्ा है, कजससे वे अपने कनणाय पि कवचाि कि सकें । टैली में कोटेशन बनाने के कलए 

आपको कनम्नकलन्खर् से्टप्स को फॉलो किना होगा: 

1. वाउचर एस्िवेट करें  

• सबसे पहले, टैली में उस वाउचि को एन्िवेट किें  जो कोटेशन बनाने के कलए उपयोग होर्ा है। 

इसके कलए आपको Sales Order वाउचि को एन्िव किना होगा। इस वाउचि का उपयोग 

कोटेशन रै्याि किने के कलए ककया जार्ा है। 

• Sales Order वाउचि को एन्िवेट किने के कलए: 

Gateway of Tally > F11: Features > Accounting Features > Enable Sales Order को "Yes" 

पि सेट किें। 



2. कोटेशन वाउचर खोलें 

• एक बाि जब Sales Order वाउचि एन्िवेट हो जार्ा है, र्ो आप उसे Alt + F6 दबाकि खोल 

सकरे् हैं। यह वाउचि कोटेशन बनाने के कलए आवश्यक होगा। 

3. पाटी का नाम दजण करें  

• अब उस पाटी (ग्राहक) का नाम दजा किें  कजसे आप कोटेशन भेजना चाहरे् हैं। उदाहिण के 

कलए, आपने "सी जोन कंपनी" को कोटेशन देना है, र्ो आप इस नाम को दजा किें। 

• यकद पाटी का नाम पहले से मौजूद नही ंहै, र्ो आप Alt + C दबाकि नया पाटी बना सकरे् हैं। 

4. कोटेशन सिटेल भरें  

• Product Details: अब, आपको उन उत्पादो ंके बािे में जानकािी भिनी होगी कजन्हें आप 

कोटेशन में शाकमल किना चाहरे् हैं। उदाहिण के कलए, आपने 14.8 इंच औि 15.6 इंच के एचपी 

लैपटॉप की कीमर् दी है: 

o Product 1: HP 14.8-inch Laptop (Quantity: 2, Rate: ₹13,000) 

o Product 2: HP 15.6-inch Laptop (Quantity: 1, Rate: ₹14,000) 

• Expected Delivery Date: आप किलीविी की र्ािीख भी भि सकरे् हैं, जो आपके स्टॉक की 

उपलब्धर्ा औि उत्पाद की किलीविी टाइमलाइन के अनुसाि होगी। 

5. कोटेशन निंिर और अन्य सववरर् भरें  

• कोटेशन के कलए एक unique number दजा किें , जैसे CZONE-001। यह नंबि आपको कोटेशन 

को टर ैक किने में मदद किेगा। 

• इसके बाद, Payment Terms औि Delivery Terms जैसी अकर्रिि जानकािी भी िाल सकरे् 

हैं। 

6. वाउचर को रे्व करें  और सप्रिंट सनकालें 

• अब आप वाउचि को Save कि सकरे् हैं। जब आप इसे सेव कि लें, र्ो Print पि न्िक किें। 

• यकद आप कपं्रट प्रारूप चाहरे् हैं र्ो आप इसे Preview किके देख सकरे् हैं। यहााँ पि Sales 

Order शब्द को आप Quotation में बदल सकरे् हैं। 

o यकद आप Print में बदलाव चाहरे् हैं, र्ो आप इसे Customize कि सकरे् हैं र्ाकक 

कोटेशन का स्वरूप आपकी आवश्यकर्ाओ ंके अनुसाि हो। 

7. कोटेशन का सप्रिंट लें 

• कोटेशन के कपं्रटआउट पि आप बायि की जानकािी, किलीविी की र्ािीख, उत्पादो ंकी 

जानकािी, कीमर्ें, औि अन्य जरूिी कवविण देख सकरे् हैं। यह कपं्रट आउट आप ग्राहक को दे 

सकरे् हैं। 



8. कोटेशन को फाइनल करें  

• जब सभी जानकािी पूिी हो जाए, र्ो आप कोटेशन को फाइनल किके सहेज सकरे् हैं। यकद 

ग्राहक इस कोटेशन को स्वीकाि किर्ा है, र्ो आप इसे Sales Invoice या Sales Order में बदल 

सकरे् हैं। 

सनष्कर्ण: 

टैली में कोटेशन बनाने के कलए Sales Order वाउचि का उपयोग ककया जार्ा है। इसे सही र्िीके से 

एन्िवेट किने, सही जानकािी भिने, औि कफि कपं्रट आउट कनकालने से आप एक प्रोफेशनल कोटेशन 

रै्याि कि सकरे् हैं जो आपके ग्राहक के कलए स्पष्ट औि समझने योग्य होर्ा है। 

 


