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अध्याि 1: Tally Prime Introduction (Tally Prime का पररचि) 

Tally एक प्रौद्योगगकी औि नवाचाि कंपनी (Technology & innovation company) है। छोटे औि मध्यम 
व्यवसायों [Small and Medium Businesses (SMB's)] के ललए विजनेस सॉफ्टवेयि देना टैली कंपनी का उद्देश्य है। टैली 
की िोज तीन दशक पहले 1986 मे की गयी थी। आज टैली का उत्पाद 100 से अधधक देशों में उद्योगों के लािों 
उपयोगकताओ ं(Users) को पूिा किता है। 28000+ भागीदािों (Partners) का टैली के साथ मजिूत नेटवकज़  है, जो टैली को 
विक्री, समथज़न औि सेवाओ ंमें िेजोड़ ग्राहक अनुभव प्रदान किते हैं। एक मजिूत अनुसंधान औि ववकास प्रभाग के साथ, टैली 
छोटे औि मध्यम व्यवसायों के ललए उद्यम संसाधन योजना सॉफ्टवेयि में नवीनता औि उतृ्कष्टता प्रदान किने का प्रयास किती 
है। 

➢ When and How Tally was founded? (कैसे और कब हुई थी टैली की खोज?) 
टैली की िोज  1986 में हुई थी, लगभग 30 साल पहले श्री श्याम सुंदि गोयनका, कोलकाता से िैंगलोि चले गए।  जहाँ पे 
उन्होंने एक कपड़े का व्यवसाय स्थाकपत ककया, जो कपड़ा वमलों को कच्चा माल औि मशीनिी की आपूवतज़ किता था। अपने 
व्यवसाय के दौिान श्री एस.एस. गोयनका, लेिांकन (Accounting) के कायों को स्वचाललत (Automatic) किना चाहते थे, 
लेककन उन्होंने पाया कक मौजूदा लेिांकन सॉफ्टवेयि (Accounting Software) िेहद जकटल औि उपयोग में कहठन हैं।  
अपने व्यवसाय के लेिा (Accounting) संचालन को सिल िनाने की दृकष्ट से, श्री एसएस गोयनका ने अपने िेटे, श्री भित 
गोयनका को एक लेिांकन समाधान ववकलसत किने का सुझाव हदया, लजसके परिणामस्वरूप 1986 में टैली सॉल्यूशन का 
जन्म हुआ। शुरुवात में इस सॉफ्टवेयि का नाम प्यूटर ोवनक्स (Peutronics) था। लजसे िाद में िदल कि टैली कि हदया गया। 
इसकी स्थापना के िाद से, टैली सॉल्यूशंस अथक रूप से भाित औि दवुनया भि के अन्य भौगोललक के्षत्रों में व्यापाि घिानों के 
ललए मजिूत व्यवसाय प्रिंधन अनुप्रयोगों को प्रदान किने के ललए काम कि िहा है। 

श्री श्याम सुंदि गोयनका श्री भित गोयनका 

टैली हमािे देश की एक प्रमुि सॉफ्टवेयि कंपनी है। इस कंपनी के जरिए िनाये गये सॉफ्टवेयि का इस्तेमाल SME (Small , 
Medium , Enterprises ) छेत्र की कम्पवनयाँ अपने व्यवसाय का र्ाटा को िनाये ििने (Data Maintain) औि व्यवसाय 
के लेन देन को दजज़ किने के ललए किती है। 

Stamp



12 

Tally Prime with GST Return COURSEPE 

भाित के अलावा 100 से भी ज्यादा देशो में टैली के ग्राहक मौजूद  है। पूिी दवुनयाँ में तकिीिन 20 लाि (2 Million ) या कफि 
शायद उससे ज्यादा टैली के ग्राहक है। देश औि दवुनया की िड़ी िड़ी कंपवनयां अपने Accounting के Data / Transaction 
को िनाये ििने (Maintain) के ललए टैली के सॉफ्टवेयि का इस्तेमाल किती है। इसकी लोककप्रयता का अंदार्ा आप इसी 
िात से लगा सकते हो कक सॉफ्टवेयि लेिांकन (Accounting Software) के माककज़ ट शेयि का लगभग 75 % हहस्सा टैली 
के पास है। 
श्री भित गोयनका को नैसकॉम (NASSCOM) ने साल 2011 में लाइफ टाइम अचीवमेंट अवार्ज़ से नवार्ा (Conferred 
with Life Time Achievement Award) औि उनको “भाितीय सॉफ्टवेयि प्रोर्क्ट् उद्योग के जनक” (The Father of 
the Indian Software Product Industry) का खिताि हदया। टैली का मूलमंत्र है की जो कोई भी टैली से जुड़े, वो िुश 
िहे चाहे, वो टैली के ग्राहक हो या टैली के भागीदाि या कफि टैली के कमज़चािी। 
हमािे देश में तकनीक (Technology) के छेत्र मे श्री भित गोयनका जी के योगदान की तािीफ किते हुए भाित सिकाि ने 
साल 2020 में श्री भित गोयनका को पद्मा श्री पुिस्काि से सम्मावनत ककया। 

➢ Important Information about Tally (टैली के बारे मे कुछ जानकारी) 
1. 1986 में श्री श्याम सुंदि गोयनका औि उनके िेटे श्री भित गोयनका द्वािा सह-स्थापना की गई थी। 
2. टैली का पहला संस्किण एक लेिांकन सॉफ्टवेयि (Accounting Software) MS-DOS एस्मप्लकेशन के रूप में 

लॉन्च ककया गया था। उस समय यह लसफज़  लेिांकन कायज़ ककया किता था औि इसका नाम Peutronics Financial 
Accountant ििा गया था। 

3. 1999 में, टैली कंपनी ने औपचारिक रूप से इसका नाम िदलकि टैली सॉल्यूशंस कि हदया।  
4. 2006 में, टैली ने टैली 8.1 औि टैली 9 लॉन्च ककया, जो एक समवती िहुभार्षी संस्किण था,  
5. 2009 में, कंपनी ने Tally.ERP 9 नामक एक व्यवसाय प्रिंधन समाधान जािी ककया 
6. 2015 में, कंपनी ने अपने व्यावसागयक भागीदािों को प्रमाणणत किने औि वगीकृत किने के ललए रिणि (Vriddhi)

नामक एक कायज़क्रम शुरू ककया। इसके अलावा 2015 में टैली सॉल्यूशंस ने किाधान औि अनुपालन सुववधा 
(Taxation and Compliance Feature) के साथ Tally ERP9 Release 5.0 शुरू किने की घोर्षणा की। 

7. 2016 तक, कंपनी के 10  लाि ग्राहक थे।  
8. 2016 में, टैली सॉल्यूशंस को नए गुर््स एंर् सववज़सेज टैक्स (GST) सवज़ि औि किदाताओ ंके िीच इंटिफेस प्रदान किने 

के ललए जीएसटी सुववधा प्रदाता के रूप में शॉटज़ललस्ट ककया गया था औि 2017 में कंपनी ने अपना नवीनीकृत जीएसटी 
अनुपालन (Updated GST compliance) सॉफ्टवेयि शुरू ककया। 
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➢ What are some Tally’s Products? (टैली के उत्पाद क्या-क्या है?)  

• TALLY PRIME  
टैलीप्राइम एक एकीकृत व्यवसाय प्रिंधन सॉफ्टवेयि (Integrated business management software) है। 
लजसमे आप लेिांकन (Accounting), माल-सूची (Inventory), वैधावनक (statutory) औि अनुपालन 
(Compliance), िैंककंग (Banking), पेिोल (Payroll) औि ववधभन्न अन्य प्रकक्रयाओ ंका प्रिंधन कि सकते हैं। टैली 
प्राइम सिल है औि गैि-आईटी औि गैि-िातों की पृष्ठभूवम के लोगों द्वािा भी उपयोग किने के ललए िनाया गया है।  

• Tally Prime Server (टैली प्राइम सववर) 
टैली प्राइम के गोल्ड लाइसेंस धािक को Tally Prime Sever शगक्तशाली र्ेटा सवज़ि की सेवा प्रदान किता है। इस सवज़ि 
पे आधारित र्ेटा आककज़ टेक्चि अधधक सहमवत, सुिलक्षत र्ेटा एक्सेस औि उन्नत वनगिानी क्षमताओ ंको प्रदान किता है। 
टैलीप्राइम सवज़ि वास्तव में एक एंटिप्राइज क्लास उत्पाद है। जो तेजी से िढ़ते मध्यम औि िड़े व्यवसायों को अपनी 
व्यावसागयक क्षमता में सुधाि किने में मदद किता है। 

• THE SHOPER 9 
The Shoper 9 एक विक्री कें द्र (POS-Point of Sale) है। जो विललगं, छूट औि योजनाएं, मूल्य प्रिंधन, एमआईएस 
रिपोकटिंग (MIS Reporting) औि प्रधान कायालय (Head Office), गोदामों औि स्टोिों के िीच र्ेटा वववनमय (data 
exchange) जैसे सामान्य सेवाओ ंको भी प्रदान किता है। Shoper 9 PoS के साथ Shoper 9 HO औि Shoper 9
distributor, हि िुदिा (Retail) व्यापाि की हि जरुित को पूिा किते है। 
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अध्याि 2: Fundamental of accounting (लेखांकन का मौललक) 

तो दोस्तों, ये थी टैली के िािे में कुछ जानकािी, जो आपको मालूम होनी चाहहए। आगे हम टैली प्राइम (Tally Prime)
के िािे में सीिने औि पढ़ने वाले है, जोकक टैली का नया संस्किण (Version) है। लेककन टैली प्राइम को सीिने से पहले 
आपको लेिांकन (Accounting) का मूल ज्ञान (Basic Knowledge) होना चाहहए। कु्यकी टैली की िुवनयाद लेिांकन 
(Accounting) पे ही िनी है, यहद आपको लेिांकन की पहले से अच्छी जानकािी है तो आप इस अध्याय से आगे जा सकते 
है। लेककन अगि आपको लेिांकन के िािे में जानकािी नहीं है, तो आपके ललए यह अध्याय िहुत ही जरुिी है। तो चललए 
समझते है क्या होती है लेिांकन (Accounting)? 

➢ What is Accounting? (लेखांकन क्या है?) 
लेिांकन (Accounting) को व्यवसाय की भार्षा (Language of Business) भी कहते है। यह व्यापाि में होनेवाले

लेनदेन (Transaction) को दजज़ किना (Recording), उनका प्रवतवेदन किना (Reporting) औि उसका ववशे्लर्षण
(Analyse) किन ेकी प्रकक्रया है। कुछ दस्तावेजों (Reports) या ववत्तीय ववविणों (Financial Statements) के माध्यम से
आधथज़क (Economic) घटनाओ ंको वगीकृत किना (Classifying) औि सािांलशत (Summarizing) किना। 
ककसी भी अन्य भार्षा की तिह, लेिांकन की अपनी शतें औि वनयम (Rules and Regulation) हैं । लेिांकन जानकािी 
प्रदान किन ेके ललए कैसे व्याख्या औि इसका उपयोग किना है? यह समझन ेके ललए आपको सिसे पहल ेइस भार्षा को
समझना होगा। ककसी भी व्यवसाय में सफलता के ललए लेिांकन की मूल अवधािणाओ ं(Basic Concept) को समझना
आवश्यक है। 
लेिांकन (Accounting) का उद्देश्य व्यवसाय स ेसम्बंधधत जानकािी प्रदान किना है, जो आपको सही ववत्तीय वनणज़य लेने में
मदद किता है। लेिांकन का काम मुनाफे (Profit) को अधधकतम किन ेऔि लागत (Expenses) को कम ििन ेके साथ-
साथ व्यवसाय चलाने के ललए आवश्यक जानकािी प्रदान किना भी होता है। 
लेिांकन सभी प्रकाि के व्यवसायों में एक अहम भूवमका वनभाता है। एक व्यगक्त का व्यवसाय (Small Business) हो या कफि 
िहुिाष्टर ीय वनगम (Multinational Corporation) सभी एक ही िुवनयादी लेिांकन लसिांतों (Accounting Principles) 
का उपयोग किते हैं। लेिांकन ववधायी (Legislated) है; यह आपके किों (Tax) को प्रभाववत किता है। 

➢ Bookkeeping (बहीखाता) 
िहीिाता (Bookkeeping), लेिांकन (Accounting) प्रकक्रया का एक िहुत ही महत्वपूणज़ हहस्सा है। िहीिाता 

(Bookkeeping) को िनाने औि उसकी देिभाल किनेवाले हो हम मुनीम (Bookkeeper) कहते है। आपन ेपुिानी हहदंी
कफल्मो में तो देिा ही होगा मुनीम साहि को, लजनके पास उनकी एक िुक होती थी। लजसमे वो पैसे के लेनदेन की जानकािी
ििते थे औि एक मुनीम िनन ेके ललए कोई प्रमाण पत्र आवश्यक नहीं होती है। आपको िस लिेांकन (Accounting) औि
िहीिाता (Bookkeeping) की जानकािी होनी चाहहए। 
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िहीिाता प्रकक्रया (Bookkeeping procedures) औि िहीिाता पिवत (Bookkeepers record) उन व्यापारिक लेनदेन
को दजज़ किती है जो िाद में ववत्तीय ववविण उत्पन्न किन ेके ललए उपयोग में लाये जाते हैं। समय के साथ साथ िहीिाता 
प्रकक्रयाओ ंका ववकास हुआ है औि, कई मामलों में, यह कंप्यूटि कायज़क्रमों द्वािा वनयंकत्रत ककया जाता है। 

➢ Accounting (लेखांकन) 
लेिांकन िहीिाता पिवत के माध्यम स ेदजज़ ककए गए लेनदेन के आधाि पि ववत्तीय ववविणों को तैयाि किने औि

उनका ववशे्लर्षण किने की प्रकक्रया है। लेिाकाि (Accountant) आमतौि पि पेशेवि होते हैं। लजन्होंने लेिांकन में कम से कम
स्नातक की कर्ग्री (Bachelor Degree) पूिी कि ली है। लेिांकन (Accounting) का उपयोग व्यवसाय की जानकािी को
संके्षप में समझने या कफि व्यवसाय के भीति महत्वपूणज़ वनणज़य लेने के ललए ककया जाता है। 

➢ Why Accounting needed? (लेखांकन की जरुरत क्यों होती है) 
• मानव मस्तस्तष्क की स्मृनत िमता (Memory Capacity of Human Brain) 

जैसा की हम सभी को मालूम है हमािे हदमाग की इतनी छमता नहीं है कक हम एक व्यवसाय में होनेवाले सैकड़ो या हर्ािो
लेन देन को याद िि सके। हम अक्सि छोटी छोटी चीर्े भूल जाते है, तो सोर्चये यहद हम व्यवसाय से जुड़ी कोई जरुिी
जानकािी भूल जाय,े तो हमें व्यवसाय में ककतना िड़ा नुक्सान हो सकता है। इसीललए ककसी भी व्यवसाय के ललए लेिांकन 
िहुत जरुिी है। 

• कानून की नजर (Eye of Law) 
ककसी भी व्यवसाय के ललए यह िहुत जरुिी है, वो हि कानून प्रककया का या कानून द्वािा िनाये गए वनयमो का पालन 
किते हुए व्यवसाय किे। यह इसललए भी जरुिी है, यहद व्यवसाय में कोई अवैध या गैिकानूनी लेन देन होता है, तो 
व्यवसाय को उसका दंर् या जुमाना भी भुगतना पढ़ सकता है। एक व्यवसाय को समय समय पि सिकाि द्वािा वनधारित
िालश (Amount) या मुनाफे (Profit) पे कि (Tax) का भुगतान किना जरुिी है। जो हम हमािे लेिांकन स ेपता कि
सकते है। 

• नवश्लेर्ण और ननणवि करना (Analysis and Decision Making) 
ककसी भी व्यवसाय की वतज़मान स्थस्थवत को जानने के ललए हम उसके लेिांकन ववविण (Accounting Report) को देि
कि समझ सकते है। लजसका ववशे्लर्षण (Analysis) किके उसके भववष्य की स्थस्थवत का पता लगाया जा सकता है औि 
समय िहते कंपनी के ववविण (Report) औि ववशे्लर्षण (Analysis) को देिते हुई सही वनणज़य (Decision) औि कक्रया 
(Action) किके आनेवाले नुकसान को टाला जा सकता है। 

➢ Objective of accounting (लेखांकन का उदे्दश्य) 
• व्यवसाय की लेन देन को व्यवस्थस्थत रूप में दजज़ किना (Systematic Recording of Transaction) 
• दजज़ ककये हुए लेन देन का परिणाम वनकलना (Result of Recorded Transaction) 
• व्यवसाय की ववत्तीय स्थस्थवत जानना (Financial Position of Business) 
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• तकज़ संगत वनणज़य लेने के ललए उपयोगकताओ ंको जानकािी देना (Information to The Users for Rational 
Decision Making) 

• व्यवसाय की ऋण (loan) चुकाने की क्षमता जानने के ललए (Solvency Position of Business) 

➢ Structure of accounting (लेखांकन की संरचना) 

• TRANSACTION (लेन-देन) 
लेन-देन(Transaction) एक व्यवसागयक घटना (Business event) है। लजसका ववत्तीय वक्तव्यों (Financial 
statements) पि प्रभाव पड़ता है, औि इसे लेिांकन में एक प्रववकष्ट (Entry) के रूप में दजज़ ककया जाता है। व्यापाि में 
होने वाले लेन-देन (Transaction) नकद में (In Cash) या उधािी में (On Credit) या विना नकद औि उधािी के भी हो 
सकता है। 

Transactions 

• JOURNAL ENTRY (जनवल प्रनवपष्ट) 
Journal Entry (जनज़ल प्रववकष्ट) व्यापाि के आधथज़क या गैि-आधथज़क (economic or non-economic) ककसी भी 
लेनदेन (Transaction) को दजज़ (Entry) ििने या िनाने का कायज़ है। लेनदेन (Transaction) एक लेिा जनज़ल 

Balance Sheet (वित्तीय स्थिति वििरण)

Profit and Loss Statement (लाभ-हाति वििरण)

Trial Balance (परीक्षण संिुलि )

Ledger (लेजर प्रविस्टि)

Journal Entry (जिनल प्रविस्टि)

Transaction (लेि-देि)
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(Journal Accounting) में सूचीिि होते हैं जो एक कंपनी की र्ेविट (Debit) औि के्रकर्ट (Credit), शेर्ष िालश
(Balance) को दशाते है। 
 Journal Entry (जनज़ल प्रववकष्ट) में कई एंटर ी दजज़ हो सकती हैं, लजनमें से प्रते्यक या तो र्ेविट (Debit) होता है या कफि 
के्रकर्ट (Credit) होता है। Journal Entry (जनज़ल प्रववकष्ट) में कुल र्ेविट (Debit) को कुल के्रकर्ट (Credit) के ििािि 
होना चाहहए, नहीं तो Journal Entry (जनज़ल प्रववकष्ट) असंतुललत माना जाता है। 

Journal Entry 

• LEDGER (लेजर प्रनवपष्ट) 
यह एक लेिांकन पुस्तक है, जोकक एक तिह का िही िाता है।  यह कालानुक्रवमक अनुक्रम में सभी जनज़ल प्रववकष्टयों को 
व्यगक्तगत िातों (Individual accounts) में स्थानांतरित (transfer) किने की सुववधा प्रदान किती है।  
Journal एंटर ी को Ledger एंटर ी में दजज़ किने की प्रकक्रया को पोस्स्टगं (Posting) कहते है। 

Ledger 
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• TRIAL BALANCE (परीिण संतुलन) 
Trial Balance एक िहीिाता वकज़ शीट (worksheet) है लजसमें सभी लेजि (ledger) की िालश (balance) को र्ेविट 
औि के्रकर्ट कॉलम (debit and credit column) के योग में ििािि संकललत किना होता है।  
Trial Balance िनाने का सामान्य उद्देश्य यह जाँचना होता है कक ककसी कंपनी की िहीिाता पिवत में प्रववकष्टयाँ
(Entries) गणणतीय रूप से सही हों। 

Trial Balance 

• PROFIT AND LOSS STATEMENT (लाभ-हानन नववरण) 
Profit and Loss Statement (लाभ-हावन ववविण) एक संगठन / व्यवसाय (Organization/ Business) के लाभ 
के प्रदशज़न के िािे में जानकािी प्रदान किता है। लाभ औि हावन का ववविण आय (Income) औि व्यय (Expenses) के 
मुख्य रूपों का सािांश देता है। जो एक लेिा अवधध (Accounting Period) में हुआ है। 

Profit and Loss Statement 
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• BALANCE SHEET (नवत्तीि स्थस्थनत नववरण) 
Balance Sheet व्यवसाय का एक ववत्तीय स्थस्थवत ववविण है। जो व्यापाि की संपधत्त (Assets), देनदारियों (Liabilities) 
औि शेयिधािकों की इक्विटी (Shareholder’s Equity) का ववविण देता है। यह आपके व्यवसाय के स्वावमत्व
(Owns) औि उस पि क्या िकाया है (Owes) इसकी एक झलक प्रदान किता हैं।  
साथ ही इसके माललकों (Owner) द्वािा वनवेश की गई पूंजी को ितलाता है । िैलेंस शीट आपको ककसी वनलित समय में 
एक व्यवसाय की कीमत (Worth) िताता है, लजससे आप इसकी ववत्तीय स्थस्थवत (Financial Position) को िेहति ढंग 
से समझ सकते हैं। 

Balance Sheet 
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अध्याि 3: 3 Golden Rules of Accounting (लेखांकन के 3 सुनहरे ननिम) 

लेिांकन (Accounting) के 3 सुनहिे वनयम (3 Golden Rule) ववत्तीय व्यवसाय लेनदेन के ललए हदन प्रवतहदन दजज़ 
किने का आधाि हैं। लजस पुस्तक या िाते में हम इन सभी लेनदेन को दजज़ किते हैं उसे जनज़ल िुक के रूप में जाना जाता है। 
जनज़ल िुक को कालानुक्रवमक क्रम में ििा गया है (अथात हदनांक वाि / Date wise)।  
िाते के सुनहिे वनयमों (Golden Rules of Accounting) को समझने के ललए, पहल,े हमें िातों के प्रकाि (Types of 
Account) को जानना होगा क्योंकक िाते के प्रकाि के आधाि पि लेनदेन के ललए वनयम लागू होते हैं। 

➢ Types of Account (खातों के प्रकार)  
लेिांकन के सुनहिे वनयमों के अनुसाि, िातों को तीन श्रेणणयों  में ववभालजत ककया गया है। 

Personal Account 
(व्यगक्तगत िाता) 

Real Account 
(वास्तववक िाता) 

Nominal Account 
(नाममात्र िाता) 

Debit The Receiver 
(पानेवाले/ प्राप्तकता) 

What Comes In 
(जो आता है) 

All Expenses and Losses 
(सभी िचों औि नुकसान) 

Credit The Giver 
(देनेवाले/ देता) 

What Goes Out 
(जो जाता है) 

All Income and Gains 
(सभी आय औि लाभ) 

अभी भी हदक्कत हो िही है समझने में? चललए इसे थोड़ा औि सिल औि आसान िनाते है 

Who (कौन) 
Personal Account  
(व्यगक्तगत िाता) 

What (क्या) 
Real Account 
(वास्तववक िाता) 

Why (क्यों) 
Nominal Account 
(नाममात्र िाता) 

Example 
(उदहािण) 

Firm (व्यवसाय-संघ), 
Person (व्यगक्त), 
Company(कंपनी) 

Goods (माल) 
Furniture (फनीचि) 
Money (पैसे) 

Interest (ब्याज) 
Commission (आयोग) 
Discount (छूट) 

Debit Receiver (पानेवाला) Comes In (जो आ िहा है) For expenses (िचो के ललए) 
Credit Giver (देनेवाला) Goes Out (जो जा िहा है) From Income (आय या आमदनी से) 

लेिांकन (Accounting) में ककसी भी प्रववकष्ट (entry) को इन तीन व्यापक श्रेणणयों (3 category) में से ककसी एक के 
अंतगज़त आना चाहहए- क्या (Real), कौन (Personal) औि क्यों (Nominal)। इसललए मूल रूप से, यह िताता है कक: 

• (Nominal) लेनदेन क्यों हुआ है;  
• क्या (Real) वस्तुएं िाहि आ िही हैं या िाहि जा िही हैं। 
• औि कौन (Personal) प्राप्त कि िहा है या दे िहा है।

उदाहरण: आपने 25000 नकद देकि कंप्यूटि ििीदा।  
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यहां, आप एक कंप्यूटि प्राप्त कि िहे हैं, इसललए इसे र्ेविट ककया जायेगा, औि नकद को के्रकर्ट ककया जाना चाहहए क्योंकक यह 
िाहि जा िहा है। 
इस तकज़  के आधाि पि, सिल भार्षा में कंप्यूटि ििीद का उपिोक्त लेनदेन िन जाता है।- 

• क्या वमला? कंप्यूटि, इसललए र्ेविट हो गया। 
• क्या अदा ककया? कॅश रुपये, इसललए कैश को के्रकर्ट ककया गया। 

इसके िािे में सुवनलित किने के ललए एक औि उदाहिण लेते हैं। 
उदाहरण: नकद में 5000 का विजली विल भुगतान ककया। 

• पैसा क्यों चुकाया गया? विजली िचज़ के ललए, इसललए विजली को र्ेविट ककया गया। 
• क्या अदा ककया? कॅश रुपये, इसललए कैश को के्रकर्ट ककया गया। 

अगली िाि जि आप र्ेविट औि के्रकर्ट के िािे में उलझन में हों, तो िस याद ििें क्या, कौन औि क्यों। 

चललए अि इसे ववस्ताि में समझते है। 
क्या आप अभी भी र्ेविट औि के्रकर्ट के िािे उलझ गए हो? अगि  हां, आप में से कुछ की तिह, यहां तक कक मैं भी अपने 
शुरुआती हदनों में हैिान था। इसमें उनलझने जैसी कोई िात नहीं शुरुवात में थोड़ी पिेशानी हि ककसी को आती है लेककन नीचे 
कुछ तकज़  औि वनयमो का पालन किने के िाद, हम र्ेविट औि के्रकर्ट पि अपनी समझ कायम कि पाएंगे औि उसके िाद, हम 
इसका हि िाि सही ढंग से इस्तमेाल किेंगे।  
लेिांकन के सुनहिे वनयमों के साथ शुरुआत किने के िजाय, हमें वनचे हदए गए र्ेविट औि के्रकर्ट को टेिल में समझने की 
कोलशश किेंगे 

Debit Credit 
Positive (+) (सकािात्मक (+)) Negative (-) (नकािात्मक (-)) 

Come (आनेवाला) Go (जानेवाला) 
Receive (प्राप्त किना) Give (देना) 

Receiver (प्राप्त किनेवाला) Giver (देनेवाला) 
Deposit (जमा किना) Withdraw (वनकालना या लेना) 

Increasing (िढना या िढ़ िहा है) Decreasing (घटना या घट िहा है) 

उपिोक्त ताललका  से, यह स्पष्ट है कक यह अि न तो एक लसिांत है औि न ही एक उलझने वाले ववर्षय है - यह लसफज़  तकज़  औि 
तकज़  है। संके्षप में - र्ेविट आनेवाला/ जमा के िािे में है औि के्रकर्ट सभी जानेवाला / वनकासी या वनकालने के िािे में है। 

➢ Personal Account (व्ययिगत खाता)  
ककसी भी व्यगक्त (Person) या व्यगक्तयों (Persons) से संिंधधत िातों को Personal Account (व्यगक्तगत िाता) 

कहा जाता है। व्यगक्तगत िातों को आगे तीन श्रेणणयों में वगीकृत ककया जा सकता है।  
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1. Natural Personal account: ये व्यगक्त प्राकृवतक व्यगक्त (Natural Personal account) हो सकते हैं, जैसे िाज 
का िाता, िाजेश का िाता, िमेश का िाता, सुिेश का िाता इत्याहद। 

2. Artificial Persons: ये व्यगक्त कृकत्रम व्यगक्त (Artificial Persons) भी हो सकते हैं, जैसे साझेदािी फमज़, कंपवनयां, 
वनकाय कॉपोिेट, व्यगक्तयों का एक संघ, आहद। उदाहिण - िाजेश औि सुिेश टर ेकर्गं कं, चैरिटेिल टरस्ट, एक्सवाईजेर् िैंक 
ललवमटेर्, सी कंपनी ललवमटेर्, आहद। 

3. Representative Personal Accounts: Personal Account (व्यगक्तगत िाता) में व्यगक्तगत प्रवतवनधध िाते 
(Representative Personal Accounts) भी हो सकते हैं। उदाहिण के ललए - जि ककसी भी कंपनी में कमज़चारियों 
को वेतन देना होता है, तो यह जाना जाता है कक प्रते्यक कमज़चािी को ककतनी िालश देय है। इस सामूहहक रूप से वेतन देय 
िाता (Salary payable A/c) कहा जाता है। 

Personal Account (व्यगक्तगत िाता) के ललए वनयम: 
Personal Account 

Debit the receiver (पानेवाले/ प्राप्तकता को र्वेिट किे) 
Credit the Giver. (देनेवाले/ देता को के्रकर्ट किे) 

उदाहरण: Goods sold to Suresh (हमने सुिेश को सामान िेचा)। 
इस लेन-देन में, सुिेश एक प्राकृवतक व्यगक्त है इसीललए सुिेश एक व्यगक्तगत िाता है। Suresh A/C (सुिेश का िाता)
प्राप्तकता (Receiver) के रूप में प्रववकष्ट (Entry) में र्ेविट (Debit) ककया जाएगा। 

➢ Real Account (वास्तनवक खाता) 
संपधत्त या संपधत्तयों से संिंधधत ििनेवाले ितों को Real Account (वास्तववक िाते) कहते है। उन्हें आगे 

Tangible Real Account (मूतज़ वास्तववक िाते) औि Intangible Real Account (अमूतज़ वास्तववक िातों) के रूप में 
िांटा ककया गया है। 

Personal Account

Natural Personal 
account

Artificial Personsal 
Account

Representative 
Personal  Accounts
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1. Tangible Real Accounts: इनमें ऐसी संपधत्तयाँ शावमल हैं लजनका भौवतक अस्मस्तत्व है औि लजन्हें हम छू सकते है 
उदाहिण के ललए - Building account (विस्मल्डगं), Cash Account (नकद), Stationary account (से्टशनिी), 
Inventory account (इन्वेंटर ी), आहद। 

2. Intangible Real Accounts: इन प्रकाि संपधत्तयों का कोई भौवतक अस्मस्तत्व नहीं है औि इन्हें छुआ नहीं जा सकता 
है। हालाँकक, इन्हें पैसों के मामले में मापा जा सकता है औि इनका मूल्य हो सकता है। उदाहिण के ललए – (Goodwill) 
सद्भावना, Patent (पेटेंट), Copyright (कॉपीिाइट), Trademark (टर ेर्माकज़ ), आहद। 

Real Account के ललए वनयम: 
Real Account 

Debit what comes into the business. (ककसी भी व्यवसाय में जो आता है उसे र्ेविट किें।) 
Credit what goes out of business. (ककसी भी व्यवसाय से जो जाता है उसे के्रकर्ट किें।) 

उदाहरण के ललए – Furniture purchased on cash (नकद में फनीचि ििीदा गया)।  
Debit (र्ेविट) - Furniture A/c (फनीचि का िाता) औि Credit (के्रकर्ट) - Cash A/c (नकद का िाता) । 

➢ Nominal Account (नाममात्र खाता) 
ककसी भी व्यवसाय के आय या लाभ (Income or Profit) औि व्यय या हावन (Expense or Loss) की प्रववकष्ट Nominal 
Account (नाममात्र िाता) में की जाती है। उदाहरण: - Rent A/c, commission received A/c, salary A/c, etc.  

Nominal Account के ललए वनयम: 
Nominal Account 

Debit all the expenses and losses of the business. (व्यवसाय के सभी िचों औि नुकसान को र्ेविट किें।) 
Credit the incomes and gains of business. (व्यापाि की आय औि लाभ को के्रकर्ट किे) 

उदाहरण: Salary Paid To Employee (कमज़चारियों को वेतन का भुगतान ककया गया)।  
यहाँ पे जो वेतन हमने कमज़चारियों को हदया वो व्यवसाय के ललए एक िचज़ है इसीललए प्रवृकष्ट (Entry) किते समय Salary 
A/c (वेतन) को र्ेविट ककया जाएगा। जिकक, जि ककसी वस्तु या नकद पे कोई ब्याज, छूट आहद प्राप्त होती है, तो उन्हें के्रकर्ट 
ककया जाता है। 

Real Account

Tangible Real 
Account

Intangible Real 
Account
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अध्याि 4: TallyPrime को डाउनलोड और इंस्टॉल करें) 

Tally Solution (https://tallysolutions.com) से एस्मप्लकेशन सेटअप र्ाउनलोर् किना, टैलीप्राइम शुरू किने 
का पहला कदम है। एक िाि जि आप टैलीप्राइम सेटअप फाइल र्ाउनलोर् कि लेते हैं, तो आप अपने कंप्यूटि पि इस 
एस्मप्लकेशन को इंस्टॉल कि सकते हैं।  

➢ Computer Specification to Install Tally Prime (टैली प्राइम को स्थापपत करने के ललए कंप्यूटर
नवलशष्टता) 
अपने कंप्यूटि पि टैलीप्राइम स्थाकपत किने के ललए, आपके पास व्यवस्थापकीय अधधकाि (administrator rights) होने 
चाहहए। इसके अलावा, आपके कंप्यूटि को वनम्नललखित तकनीकी आवश्यकताओ ंको पूिा किना चाहहए: 
• Operating system (OS)- Microsoft Windows 7 या इसके िाद के संस्किण 
• Bitness- 64-Bit Application (OS औि अन्य एस्मप्लकेशन जैसे MS Excel, Adobe Acrobat, आहद के ललए) 
• Memory (RAM) - कम से कम 512 MB (megabytes) 
• Storage - आपकी हार्ज़ कर्स्क, क्लाउर् लोकेशन आहद पि 512 MB (megabytes) का नू्यनतम स्थान होना 

चाहहए।  

➢ Download the setup files (सेटअप फाइलें डाउनलोड करें) 
• अपने कंप्युटि के ब्राउजि मे https://tallysolutions.com/download/ पि जाएं। 
• Download िटन पि क्लक्लक किें। 
• उस फोल्डि का चयन किें, जहाँ आप Tally की setup.exe फाइल को Save किना चाहते हैं। 
• Save पे क्लक्लक किें।  

➢ If You Are a New User (िदद आप एक नए उपिोगकता हैं) 
अगि आपने अपने कंप्यूटि पि कभी भी टैली इंस्टॉल नहीं ककया है , तो र्चतंा न किें । सेटअप मैनेजि आपको 
टैलीप्राइम की त्वरित स्थापना के ललए मागज़दशज़न किेगा।  

1. Setup.exe फाइल पे र्िल-क्लक्लक किें । लजसके िाद Install Application स्क्रीन आ जाएगी। 
2. यहद आप कर्फॉल्ट सेकटगं्स िदलना चाहते हैं , तो C: Configure दिाएूँ । जहां से  आप Application path, 

Desktop Shortcut, Start Menu Entry, आहद जैसे ववकल्पों को Configure (कॉकफफगि) कि सकते 
हैं। 

3. Installation जािी ििने के ललए I: Install दिाएं। लजसके िाद आपके सामने वनम्न स्क्रीन आ जाती हैं। 
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Tally Setup manager 
4. टैलीप्राइम के साथ अपनी यात्रा शुरू किने के ललए S :Start TallyPrime दिाएं। यहद आप अवतरिक्त 

ववकल्प तलाशना चाहते हैं , तो C दिाएं। 

Tally Setup manager 
5. Installation के िाद, आपको कुछ िुवनयादी सेकटगं्स जैसे कक Data Path, Country औि 

Accounting Terminology आहद को Configure किना होता है औि Accept िटन दिाना होता है।  

Application Start up 
6. Application Setup को Accept किते ही टैली प्राइम हमािे कंप्युटि मे इंस्टॉल हो जाएगा औि कफि वनम्न 

Welcome  ) स्वागत( स्क्रीन हदिाई देगी। अि टैलीप्राइम को इंस्टॉल किने के ललए उपयुक्त लाइसेन्स का 
ववकल्प चुनें। 
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7. Activate New License पि क्लक्लक कि

8. यहद आपके पास लसगंल-साइट लाइसेंस है , तो अपना Serial No, Activation Keys  औि 
Administrator E-Mail ID दजज़ किें । 

Activate License 
9. आगे िढ़ने के ललए कीिोर्ज़ से Enter िटन दिाएं। Unlock License स्क्रीन आ जाती है। आपके ई-मेल 

आईर्ी पि भेजी गई अनलॉक कंुजी दजज़ किें ।  

Unlock License 
10. Unlock Key दजज़ किने के िाद अपना लाइसेंस अनलॉक किने के ललए Enter िटन दिाएं। जैसे ही आपका 

license activate हो जाएगा आपको Congratulations वाली स्क्रीन या जाएगी।  

License Activated 
11. एक िाि जि आप लाइसेंस को सकक्रय कि लेते हैं , तो आप अपनी पहली कंपनी िना सकते हैं  औि व्यापाि 

लेनदेन के ललए टैलीप्राइम का उपयोग शुरू कि सकते हैं।  
12. यहद आप अवतरिक्त सेकटगं्स को जानना चाहते हैं , तो Tally में कहीं से भी F1 (Help) > Setting पि जाएं। 

यहां आप अपने License, Language, Application startup, display, connectivity आहद के ललए 
कई सेकटगं्स पा सकते हैं। 
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License Setting 

➢ How to start TallyPrime in Educational version (शैलिक संस्करण में टैलीप्राइम कैसे शुरू करें) 
यहद आप Tally को ििीदने से पहले TallyPrime आर्माना चाहते हैं , या केवल Tally का उपयोग किना 

सीिना चाहते हैं , तो आप Educational mode (शैलक्षक संस्किण) का वनिःशुल्क उपयोग कि सकते हैं। इस 
मामले में, आप Tally में सभी सुववधाओ ंको आर्मा सकते हैं। हालांकक, एक प्रवतिंध होगा। शैलक्षक संस्किण में 
वाउचि हदनांक 1, 2 औि 31 तक ही सीवमत हैं।  

1. अपना टैलीप्राइम शुरू किें। टैलीप्राइम में Welcome to TallyPrime! स्क्रीन प्रकट होती है। Try It for Free पे 
क्लक्लक किे।  

Education Mode 

आप Educational mode में टैलीप्राइम का उपयोग शुरू कि सकते हैं। एक िाि जि आप ऐसा कि लेते हैं, तो आप देिेंगे 
कक ववरं्ो का शीर्षज़क गहिे हिे िंग में है औि उत्पाद के नाम के तहत EDU हदिाता है। 
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➢ Update Tally. ERP 9.0 to Tally Prime (Tally. ERP 9 से Tally Prime मे अपडेट करे।) 
1. यहद आप टैली के मौजूदा उपयोगकता हैं , तो आपको इसे Install किने मे कोई तकलीफ महसूस नहीं होगी। , 

क्योंकक आपके मौजूदा कॉकफफगिेशन को टैलीप्राइम पि आगे िढ़ाया जाएगा। सेटअप मैनेजि आपके कंपू्यटि पि 
टैली के अंवतम इंस्टॉलेशन का पता लगाएगा औि टैलीप्राइम को अपरे्ट किने में आपकी मदद किेगा।  

2. Download ककए हुए Setup.exe फाइल को र्िल-क्लक्लक किें । कफि आपको वनम्न स्क्रीन हदिाई देगी।  
3. अगि आप टैली के अपने संस्किण (Tally.ERP 9-6.6.3, इस मामले में) को TallyPrime में अपरे्ट किना 

चाहते हैं तो I: Update दिाएं। 

Update Tally ERP to Tally Prime 
वैकस्थल्पक रूप से, आप O: More Actions दिा सकते हैं  औि वनम्न ववकल्पों में से एक का चयन कि सकते हैं :  

Tally Setup manager 
a. Install New: यहद आप अपने मौजूदा टैली एस्मप्लकेशन को अपरे्ट ककए विना , टैलीप्राइम को नए लसिे 

से इंस्टॉल किना चाहते हैं , तो इस ववकल्प का उपयोग कि सकते है।  
b. Select Application from Drive : अगि आपको लगता है कक आपके कंप्यूटि पि एक टैली 

एस्मप्लकेशन है जो स्क्रीन पि सूचीिि नहीं है। ऐसा ति हो सकता है जि टैली एस्मप्लकेशन को एक स्थान 
से दूसिे स्थान पि कॉपी ककया जाता है। यह ववकल्प आपके कंप्यूटि को ब्राउर् किने औि उपयुक्त फोल्डि 
का चयन किने में आपकी सहायता किेगा।  

4. यहद आप कर्फॉल्ट सेकटगं्स िदलना चाहते हैं  तो C: Configure दिाएूँ । आप Application path, Desktop 
Shortcut, Start Menu Entry, आहद जैसे ववकल्पों को Configure (कॉकफफगि) कि सकते हैं। 

5. Installation जािी ििने के ललए I: Update दिाएं। Tally Installation के िाद आपको वनम्न स्क्रीन 
हदिाई देगी।  
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Tally Setup manager: update successful 
6. टैलीप्राइम के साथ अपनी यात्रा शुरू किने के ललए S :Start TallyPrime दिाएं। यहद आप अवतरिक्त ववकल्प 

तलाशना चाहते हैं , तो C दिाएं (सेटअप जािी ििें)।  
7. Reactivate Existing License  पे क्लक्लक किे।  

Welcome to Tally Prime 
8. Tally.NET आईर्ी औि पासवर्ज़ दजज़ किें । 

Reactivate License 
9. लाइसेंस स्क्रीन की सूची सामने आ जाएगी। आवश्यक Tally.ERP 9 लाइसेंस का चयन किें । 

Select License 
10. एक िाि लाइसेंस टैली गेटवे सवज़ि पि कॉकफफगि हो जाने के िाद , आपको वनम्न संदेश प्राप्त होगा। अपने 

टैलीप्राइम को सकक्रय किने के ललए Yes चुनें। 
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Confirm License 
11. कंपवनयों की सूची की स्क्रीन आ जाएगी । जािी ििने के ललए आवश्यक कंपनी का चयन किें ।  
12. आपका टैलीप्राइम एस्मप्लकेशन मे लाइसेंस सकक्रय हो गया है। आप व्यापाि लेनदेन के ललए टैलीप्राइम का उपयोग 

शुरू कि सकते है।  

➢ Migrate to TallyPrime (टैलीप्राइम में माइग्रेट करें) 
यहद आप ककसी कंपनी को टैली प्राइम को मे माइग्रैट किना चाहते है तो वनम्नललखित चिणों को पालन किे।  
1. आवश्यक कंपनी िोलें। आपको माइग्रेशन किने के ललए प्रेरित ककया जाएगा। 

Migrate Company 
2. Migrate पे क्लक्लक किें। उसके िाद, आपकी कंपनी माइग्रेट हो जाएगी। 
3. चूूँकक आप अि तक Tally.ERP 9 का उपयोग कि िहे थे, आप वहीं से आगे अपना कायज़ शुरू कि सकते है जहाँ पे आपने 

अपना कायज़ िोक था।  
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अध्याि 5: Company in Tally (टैली में कंपनी की जानकारी) 

तो अभी हमने सीिा टैली को अपने कंप्युटि में इंस्टॉल कैसे किते है? 
अि अलगे कदम को िढ़ाते हुए हम यह सीिेंगे की टैली में कंपनी को  Create, 
Alter, Change, Select औि Shut कैसे किते है? 
टैली मे कंपनी के ववकल्प पे जाने के ललए नीचे हदए गए चिणों का पालन किें।  

Create Company 

➢ Create Company (नई कंपनी बनाए): 
तो सिसे पहले हम समझेंगे की टैली में कंपनी कैसे िनायीं जाती है? आप जि टैली को पहली िाि अपने कंप्युटि में 

स्थाकपत (Install) किते हो, तो आपको सिसे पहले एक कंपनी िनाना होता है।   

टैली मे कंपनी िनाने के ललए वनम्न चिणों को पालन किें:  
• टैली के Menu Bar में Company पे क्लक्लक किें या कीिोर्ज़ पे Alt + K शॉटज़कट कीज का उपयोग किके कंपनी के 

ववकल्प पे जा सकते हैं।  
• Company के ववकल्प पे जाने के िाद Create पे क्लक्लक किें  या कीिोर्ज़ पे C िटन प्रेस किें।  
• इसके िाद कंपनी िनाने (Company Creation) का ववरं्ो िुल जायेगा। अि कंपनी की जानकािी उर्चत जगहों पे भिें। 

जैसे कंपनी का नाम, कंपनी का नंिि, पत्ता इत्याहद।  
• उदाहिण के ललए वनचे कंपनी की जानकािी दी गयी है। लजसे आप अभ्यास के ललए टैली में इस्तेमाल कि सकते हो। 

Fields (फील्ड) Information (जानकारी) Explanation (स्पष्टीकरण) 
Company Name Learn More Pro कंपनी का नाम 
Mailing company Name Learn More Pro कंपनी के र्ाक किने का नाम 
Address Ghatkopar (w) - Mumbai कंपनी का पता 
State Maharashtra िाज्य 
Country India देश 
Pin code 400086 कपन कोर् 
Telephone 1111111111 टेलीफोन नंिि 
Mobile 9999999999 मोिाइल नंिि 
Fax 000000000 फैक्स नंिि 

3. Company (Alt + K)

2. Gateway of Tally

1. Main Tally
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E-Mail help@xyz.com ईमेल आईर्ी  
Website  www.learnmorepro.com वेिसाइट 
Financial Year Beginning 01-Apr-21 ववत्तीय वर्षज़ के शुरुआत का हदनांक 
Books Beginning From 01-Apr-21 िहीिातों के शुरुआत का हदनांक 
Currency Info (मुद्रा की जानकारी) 
Base currency Symbol ₹ यहाँ पे लजस मुद्रा में कंपनी व्यापाि किती है उसका र्चन्ह चुन।े 

जैसे भाितीय रुपये में व्यापि हो िहा है तो भाितीय रुपये का 
र्चन्ह चुनेंगे। 

Formal Name INR मुद्रा का औपचारिक नाम। जैसे भाित में रूपये को INR से भी 
जाना जाता है। 

 

Company Creation Confirmation 

• ऊपि ताललका में दी गयी जानकािी टैली में भिने कक िाद आपके सामने “Company Created Successfully” 
(कंपनी सफलतापूवज़क िनाई गई) सने्दशवाली स्क्रीन आ जाएगी।  

Company Created successfully 
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• लजसमे आपको Accounting, Inventory औि Taxation से संिधधत सामान्य सुववधावाल ेववकल्प हदिेंगे ।
कफलहाल हम यहाँ पे Taxation के ववकल्प GST औि TDS को No किेंगे। लजने्ह हम आगे आने वाले अध्याय में सीिेंग े। 

• इसके अलावा आप Advance features औि नए सुववधावाले ववकल्प (New features) चाहते हो तो “Show 
more features”  को Yes किे औि उसके िाद “Show all features” को Yes किे।  

• लजससे आपके सामने नए औि अगग्रम सुववधावाले ववकल्प (New and Advance Features option) िुल जायेंगे 
औि आप अपनी जानकािी के अनुसाि या मनचाहा ववकल्प चनु सकते हो।  

• औि सिसे आखििी में Accept (स्वीकाि) किना है लजसके िाद Company creation (कंपनी िनाने) का कायज़ संम्पन 
हो जायेगा । 

Activate Company Features 

• आपकी कंपनी िनने के िाद आपको टैली मे कुछ इस तिह की स्क्रीन हदिेगी।  
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Tally Home 

• जहाँ आपको सिसे ऊपि Tally Menu (टैली के मेनू) हदिेंगे।   

Tally Menu 

Company Information 

• स्क्रीन के िाई ओि (Left side of Screen)
आपको Current Period (वतज़मान ववत्तीय 
वर्षज़), Current Date (आज की तािीि), 
आपकी कंपनी या कंपवनयों के िािे में जानकािी- 
जैसे Name of Company (कंपनी के नाम), 
Date of Last Entry (कंपनी में र्ाटा एंटर ी की 
आखििी तािीि) वमलती है। 
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• औि स्क्रीन के दाई ओि (Right side of Screen) आपको आपकी 
कंपनी के ललए Gateway of Tally वमलता है जहाँ पे Masters, 
Transactions, Utilities, Reports इत्याहद जानकािी वमलती है। 

Gateway of Tally 

• स्क्रीन के दाई ओि के ऊपि (Top-Right side of Screen) आपको दो ववकल्प वमलते  है। 
o Date (Shortcut: F2) (वतज़मान तािीि) को िदल सकते है।  
o Current Period (Shortcut: Alt + F2) (ववत्तीय वर्षज़) को िदल 

सकते है। 

Date Option 
o Company (Shortcut: F3) के ववकल्प वमलेंगे।  
o Select Company (Shortcut: Alt +F3), (कंपनी को सेलेक्ट्)  
o Shut Company (Shortcut: Ctrl +F3) (कंपनी िंद किने) के 

ववकल्प वमलते है। Company Option 
➢ Alter Company (कंपनी की जानकारी मे बदलाव करे) 

Alter का सीधा मतलि होता है िदलना। अगि दोस्तों आपने आपकी 
कंपनी िनाते समय कोई गलत या अधूिी जानकािी दी थी औि अि आप 
चाहते हो कक उस जानकािी को िदले या उसी कंपनी में कोई जानकािी 
जोड़ना चाहते हो। 
तो आप Alter Company का उपयोग कि सकते हैं।  
वनचे हदए गए चिणों का अनुसिण किके आप Alter का इस्तेमाल कि 
सकते है। 

Alter Company 

Select Alter or Press A

Select Company or Press Alt + K
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 ऊपि हदए गए चिणों कि पालन किने के िाद आपको आपकी कंपनी की जानकािी िदलने के ललए Company 
Alternation ववरं्ो िुल जायेगा। जहाँ से आप कोई भी जानकािी िदल या नई जानकािी जोड़ सकते हो। 

Alter Company Information 

➢ Delete Company (कंपनी को Tally से पडलीट करे): 
यहद आप ककसी भी कंपनी को कर्लीट किना चाहते हो या उसे हमेशा के ललए टैली से वनकालना चाहते है। तो सिसे पहले 
आपको उस कंपनी को Alter Mode (Company > Alter) में िोलना है औि कफि अपने कीिोर्ज़ से आपको Alt + D
shortcut key दिाना है। 
• लजसके िाद कंपनी Delete किने का ववकल्प आएगा। जहाँ आपको कंपनी 

कर्लीट किना है या नहीं, वो पूछा जायेगा। अगि आप कंपनी को कर्लीट किना 
चाहते हो, तो Yes करिए या कफि कर्लीट नहीं किना चाहते है तो No करिए।  

Delete Company 
• यहद आपने कंपनी Delete किने के ललए Yes दिाया है, तो आपको “Are you 

sure?” का ववरं्ो आएगा। जहाँ पे आपसे सुवनलित ककया जायेगा “क्या आपको 
कंपनी सच में कर्लीट किनी है?”  जहाँ पे आपको Yes या No  किना है। 

Delete Confirmation 
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➢ Change Company (एक कंपनी से दसूरी कंपनी मे जाए) 
अगि टैली में एक से ज्यादा कपंवनया है औि हमें एक कंपनी से दसूिी कंपनी में जाना है, ति इस ववकल्प का उपयोग ककया 
जाता है। इसका उपयोग हम दो तिीके से कि सकते है, जो वनचे िताये गए है। 
1. Gateway of Tally के िायीं ओि कंपननिों के नाम की सूची (List of Companies) होती है। जहाँ पे आप लजस 

कंपनी को चुनना चाहते हैं, उसे Keyboard UP/Down Arrow से या माउस के जरिये चुन सकते है। 

Change Company 
2. आपको Company (Alt+K) में Select के  ववकल्प का यूज किने ललए आप Shortcut: ALT+F3 का इस्तेमाल भी 

कि सकते हो। लजसके िाद Select Company का ववरं्ो िुल जायेगा। जहाँ से कोई भी कंपनी चुन सकते हैं।  
Company > Select (ALT+F3) 

Select Company option 

Select the Company 

Select Company 
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➢ Shut Company (कंपनी को बंद करे) 
Tally में आप ककसी भी Company को Shut (िंद) किना चाहते है, तो इस ववकल्प का इस्तमेाल कि सकते है। 

आपको Company (Alt+K) में जाके SHut पे क्लक्लक किना है या कफि आप Shortcut: CTRL + F3 का भी उपयोग कि 
सकते हो।  
अि आप कंपनी को सेलेक्ट् करिये लजसे आप िंद किना चाहत ेहै। लजसके िाद आपकी कंपनी िंद हो जाएगी। 

Shut Company option                          Shut Company 

➢ Tally Company Configuration (Tally मे कंपनी से जुड़े कन्फिग्यरैशन) 
चललए दोस्तों अि टैली में कंपनी के कॉकफफगिेशन (Tally Company Configuration) में र्छपे हुए औि िहुत ही िास 
ववकल्पों को देिते है।  
A. Contact Details (संपकव  जानकारी) 

ये आपके कंपनी के संपकज़  ववविण (Contact Details) के ललए होता है जो कक पहले से ही सकक्रय िहता है। लजसे आपने कंपनी 
िनाते समय देिा होगा। ये आपसे Telephone, Mobile, Fax, Email ID, Website जैसी जानकािी मांगता है। 

Contact Details in Company 
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यहद आप इसे वनष्क्रिय (No) किना चाहते हैं, तो आप Configure (F12) का इस्तेमाल किके Configuration Window पे 
जाके इसे वनष्क्रिय कि सकते हो। लजससे कंपनी िनाते समय आपसे Contact Details की जानकािी नहीं मांगी जाएगी। 

Company Configuration: Contact Details 

B. Tally Vault 
Tally Vault का उपयोग किके आप कंपनी को पासवर्ज़ से सुिलक्षत (Encrypt) कि सकते हो। इसे आप दो तिीकों से सकक्रय 
कि सकते है; पहला कंपनी िनाने के िाद औि दसूिा कंपनी िनाते समय। 
लेककन एक िात का ध्यान िहे कक यहद आप Tally Vault सेट किने के िाद Tally Vault का पासवर्ज़ भूल जाते हो। तो आप 
अपनी कंपनी के र्ाटा को कभी भी एक्सेस नहीं कि पाओगे। तो िड़ी सावधान के साथ आपको इसका उपयोंग किना चाहहए।  

1. कंपनी बनाने के बाद Tally Vault को सेट करना: 
• सिसे पहले हम इसे कंपनी िनाने के िाद कैसे 

किते है उसे समझेंगे। इसके ललए आपको 
Company में जाना है औि कफि Tally Vault 
(Shortcut: T) को चुनना है। 

Tally Vault 

• लजसके िाद आपके सामने Tally Vault का ववरं्ो िुल जायेगा। अि आपको वह कंपनी सेलेक्ट् किनी है। लजसे 
आप सुिलक्षत किना चाहते है।   

• कफि इच्छानुसाि आपको अपना पासवर्ज़ सेट किना है। 
• आपको अि हदए पासवर्ज़ की पुकष्ट किनी है लजसके िाद आपकी कंपनी हदए गए पासवर्ज़ के साथ सुिलक्षत हो 

जाएगी। 
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Tally Vault Confirmation 

2. कंपनी बनाने के पहले Tally Vault को सेट करना: 
• चललए अि सीिते है, कंपनी िनाते समय Tally Vault को कैसे सेट किते है? 
• कं पनी िनाते (Company Creation) समय जि आप Company Creation Window पे हो, ति 

आपको F12 को पे्रस किना है या कफि आप दाहहनी ओि वनचे की तिफ Configure पे भी क्लक्लक कि सकते 
हैं।  

• लजसके िाद आपके सामने Configuration का छोटा सा ववरं्ो िुल जायेगा। 
• जहाँ पे दसूिे ववकल्प पे “Use Tally Vault to password to encrypt company data” को Yes किें

औि कफि उसे ccept िे।

    Company Configuration: TallyVault Details 

• लजसके िाद आप कफि से Company Creation ववरं्ो पे आ जायेंगे औि पाएंगे की वहां पे एक नया 
ववकल्प Security का आ गया हैं। लजसमे "Set Tally Vault to password to encrypt company 
data" को हमें Yes किना होता है। कफि आपको Password देना होता है औि कफि पासवॉर्ज़ की पुकष्ट किनी 

ोती है।

Company Creation: TallyVault Details 
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C. User Access Control 
इस ववकल्प का इस्तेमाल किके आप उपयोगकता  के पहंुच (Users Access Control) को अपनी कंपनी में वनयस्िक 

कि सकते है। साथ ही अि आप अपनी कंपनी की रिपोटज़ औि जानकािी को मोिाइल या कंप्यूटि के ब्राउर्ि पे ऑनलाइन देि 
सकते है।  
चललए इसे उदाहरण के साथ समझते है, शमा जी एक व्यापािी है औि अपने व्यापाि का लेिांकन के ललए टैली का उपयोग 
किते है। अि शमा जी का व्यापाि िढ़ने लगा है औि उन्हें व्यापाि के ललए कई शहिो में आना जाना पड़ता है। लजसमे वो काफी 
व्यस्त िहते है औि वो अपना लेिांकन सही ढंग से नहीं कि पा िहे है।  
तो उन्होने वमा जी को टैली में लेिांकन के ललए अपने यहाँ पे काम पे ििा है। जोकक शमा जी के व्यापि की लेन देन की एंटर ी 
टैली में किने वाले है। लेककन शमा जी चाहते है की, वमा जी लसफज़  लेन देन की एंटर ी ही दजज़ किे औि िाकक कोई भी जानकािी 
जैसे Profit and Loss account औि Balance sheet न देि पाए।  
तो ऐसी स्थस्थवत में टैली से शमाजी उपयोगकता के पहंुच को वनयंकत्रत (User Access Control) कि सकते है। औि साथ ही 
चाहे वो ककसी भी शहि में हो, वो अपने मोिाइल या कंप्यूटि के ब्राउर्ि में अपनी कंपनी के रिपोट्ज़स को भी देि सकते है।  
इस सुववधा को प्राप्त किने के ललए शमाजी को टैली में User Access Control को सकक्रय किना पड़ेगा। तो इसे कैसे 
सकक्रय किना है चललए आगे देिते है।   
इसे हम कंपनी िनाते समय या कंपनी िनाने के िाद भी सकक्रय कि सकते है। 

I. While creating the Company (कंपनी बनाते समि) 
• जि आप Company Creation Window पे हो। ति आपको Shortcut: F12 को पे्रस किना है या आप 

दाहहनी ओि वनचे की तिफ Configure पे भी क्लक्लक कि सकते हो।   
• लजसके िाद आपके सामने Configuration का छोटा सा ववरं्ो िुल जायेगा। जहाँ पे तीसिे ववकल्प पे “User 

Access Control” को Yes किना है औि उसके कफि उसे Accept किना है। 

Company Configuration: User Access Control 
• लजसके िाद आप कफि से Company Creation ववरं्ो पे आ जायेंगे औि पाएंगे की वहां पे एक नया ववकल्प 

आया है "Control User Access To Company Data" लजसे हमें Yes किेंगे। कफि हमें वनम्नललखित 
जानकािी प्रदान किनी है। 
o आपको Administrator Username देना है। 
o कंपनी की सुिक्षा के ललए उर्चत पासवर्ज़ लगाना है। 
o लजस पासवर्ज़ को आपने कंपनी के ललए लगाया है, उसकी पुकष्ट किनी है। 
o क्या आपको टैली की जाँच सुववधा (Tally-Audit Feature) को चालू किना है? 
o क्या लशक्षा ववधा (Education Mode) में आपकी कंपनी िुलने (Opening) से मना किना है?  

Stamp



42 

Tally Prime with GST Return COURSEPE 

आप एक ववद्याथी है आप टैली को सीि िहे है, तो आपको इसे Yes किना है। नहीं तो आप टैली का 
Education Mode में उपयोग नहीं कि पाएंगे। 

Company Creation: User Access Control Details 

II. After Company Created (कंपनी बनाने के बाद) 
• अगि आप कंपनी िनाने के िाद उपयोगकता के पहंुच (User Access Control) को अपनी कंपनी में 

वनयस्िक किना चाहते  है, तो इसके ललए आपको Company > Security (Shortcut: E) पे क्लक्लक किना 
है।  

• लजसके िाद आपके सामने Security and User Access का ववरं्ो िुल जायेगा।  
• जहाँ पे आपको "Control User Access To Company Data" को Yes किना होता है औि वनम्नललखित 

जानकािी प्रदान किनी है। लजसके िाद आपकी कंपनी Administrator Username औि पासवर्ज़ से सुिलक्षत 
हो जाएगी। अि टैली में अपनी कंपनी में प्रवेश किने के ललए आपको Administrator Username देना 
अवनवायज़ हो जायेगा। 
o आपको Administrator Username देना है। 
o कंपनी की सुिक्षा के ललए उर्चत पासवर्ज़ लगाना है। 
o लजस पासवर्ज़ को आपने कंपनी के ललए लगाया है, उसकी पुकष्ट किनी है। 
o क्या आपको टैली की जाँच सुववधा (Tally-Audit Feature) को चालू किना है? 
o क्या लशक्षा ववधा (Education Mode) में आपकी कंपनी िुलने (Opening) से मना किना है?  

(यहद आप एक ववद्याथी है आप टैली को सीि िहे है। तो आपको इसे Yes किना है। नहीं तो आप टैली का 
Education Mode में उपयोग नहीं कि पाएंगे।) 
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इतना किने के िाद आपकी कंपनी Administrator 
Username औि पासवर्ज़ द्वािा सुिलक्षत हो जाएगी। इसके 
अलावा आपको यहाँ दो अलग जानकािी वमलेंगी। Email ID 
for Browser Access Add औि Users After Saving 
Security Settings लजने्ह हम आगे समझेंगे।  

Security and User Access  

▪ Email ID for Browser Access Add 
आप टैली में अपनी कंपनी के रिपोट्ज़स औि अन्य जानकािी को कंप्यूटि या मोिाइल के ब्राउर्ि से देिने के ललए इस ववकल्प 
का इस्तेमाल कि सकते है। लेककन इस सुववधा उपयोग आप ति कि सकते है, जि आपने टैली प्राइम का लाइसेंस ख़िीदा है।  

• इसका उपयोग किने के ललए आपके पास वह अपना ईमेल आईर्ी होना चाहहए लजसे आपन ेटैली का लाइसेंस लेते 
समय िलजस्टि ककया था।  

• अि आपको अपने ब्राउर्ि में https://tallysolutions.com/ की वेिसाइट पे जाना है  
• उसी ईमेल आईर्ी से Log in किना है।  
• लजसके िाद आप अपने कंपनी की रिपोटज़ औि जानकािी वेिसाईट पे देि पाएंगे। 

▪ Users after Saving Security Settings 
इस ववकल्प का इस्तेमाल किके आप अपनी कंपनी में अलग अलग उपयोगकता को अलग अलग लसवमत वनयंत्रण के साथ 
प्रवेश दे सकते है।  
जैसे हमने ऊपि उदाहिण में देिा, शमाजी ने वमाजी को अपनी कंपनी में काम पे ििा औि वमाजी को लसफज़  लेन देन की 
प्रववकष्ट (Transaction Entry) किने का ही वनयंत्रण हदया है। ठीक उसी तिह आप अपनी कंपनी में नया उपयोगकता (User)
िनाके उसे लसवमत वनयंत्रण (Access) दे सकते है। 
User Roles यहाँ पे आपको उपयोगकता की भूवमका ितानी होती है। 

1. Data Entry (र्ेटा एंटर ी): Data Entry में प्रवेश लसवमत होता है लेककन प्रशासक 
(Administrator) आवश्यकता के आधाि पि इसमें प्रवेश को प्रवतिंधधत कि सकते हैं। 

2. Owner (माललक): Owner के पास पूणज़ अधधकाि होता हैं जो उसे Tally Prime की सभी 
ववशेर्षताओ ंके साथ काम किने में सक्षम किता है, लेककन Owner के पास टैली ऑकर्ट 
औि कंपनी परिवतज़न (Tally Audit and Company Alteration) किने का अधधकाि 
नहीं होता वो लसफज़  Administrator के ललए आिलक्षत हैं। 

Username आपको उपयोगकता (User) का नाम देना है।  
Password (If Any) आपको उपयोगकता (User) के ललए पासवर्ज़ सेट किना है, ये जरुिी होता है।  
Allow Browser 
Access 

क्या आपको उपयोगकता (User) को कंपनी का ब्राउर्ि से वनयंत्रण देना है? 
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Allow Remote Access क्या आपको उपयोगकता (User)को कंपनी का रिमोट (Remote) से वनयंत्रण देना है? 
Allow TDL Files क्या आपको उपयोगकता (User) को कंपनी के TDL फाइल्स के वनयंत्रण देना है? 

User Role 

D. Additional Base Currency Details 
इस ववकल्प के जरिये आप आधाि मुद्रा (Base Currency) के िािे में अधधक जानकािी कंपनी िनाते समय जोड़ सकते है जो 
वनचे संलक्षप्त में िताये गए है।  

• इसे आप Shortcut Key: F12 या Configure का इस्तेमाल किके Configuration Window पे जा के सकक्रय
(Yes) कि सकते है।  

Company Configuration: Currency Details 
• लजसके िाद आप मुद्रा (Currency) की अधधक जानकािी कंपनी मे जोड़ पाएंगे। 

Company Creation: Currency Details 
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Currency Info (मुद्रा की जानकारी) 
Base currency Symbol 
(Default & Compulsory) 

₹ टैली स्वयं चनुे हुए देश की मदु्रा ल ेलतेा है या यहाँ पे लजस मुद्रा में कंपनी व्यापाि किती 
है, उसे िताना है। (यह पहले से सकक्रय औि अवनवायज़ होते है) 

Formal Name (Default & 
Compulsory) 

INR मुद्रा का औपचारिक नाम िताना है। जैसे भाित में रूपये को INR से भी जाना जाता है।
(यह पहले से सकक्रय औि अवनवायज़ होते है) 

Suffix symbol amount No प्रत्यय प्रतीक िालश में जोड़ना है या नहीं? 
Add space between amount 
and Symbol 

Yes िालश औि प्रतीक के िीच जगह जोड़ना है या नहीं? 

Show amount in millions No जो िालश है उसे वमललयन (Million) में हदिाना है जैसे की अंतिाष्टर ीय संगठनो में होता है 
या भाितीय तिीके से जैसी लाि (Lakh), किोड़ (Crore) आहद। 

No of Decimal Places 2 िालश में दशमलव के स्थानों की संख्या ककतनी चाहहए? 
Word representing amount 
after Decimal 

paise दशमलव के िाद िालश को ककस शब्द से प्रदलशज़त किना है। जैसे भाित में दशमलव के 
िाद की िालश को पैसा कहा जाता है। 

Number of decimal places for 
amount in words 

2 शब्दों में िालश के ललए दशमलव स्थानों की संख्या ककतनी चाहहए? 
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अध्याि 6: Groups (समूह) 

Tally Prime में Group (समूह), लेजि के संग्रह (Collection of Ledger) होते है। Ledger Accounts के 
अनुक्रम को वनधारित किने के ललए Account Groups िनाये जाते है। जो सही औि सटीक रूप में रिपोट्ज़स िनाने में सहायक 
होते है । Accounts को Capital (पूंजी) या Reserves (िाजस्व) में वगीकृत ककया जाता है - औि ववशेर्ष रूप से Assets 
(संपधत्त), Liabilities (देयताओ)ं, Income (आय) औि Expenses (व्यय) में। 

➢ Default Groups (पडफॉल्ट समूह) 
Tally Prime में कई Default Group होते हैं। लजनका उपयोग ववधभन्न िातों के ललए ककया जा सकता है।   

A. Asset (संपधत्त) 
Asset का मतलि है, संपधत्त। यावन कोई ऐसी वस्तु या चीर् लजससे हम अभी या भववष्य में नकद में िदल सकते है 

या उससे कमाई कि सकते है। संपधत्त ककसी व्यगक्त या कोई कंपनी की भी हो सकती है। 
उदहािण के तौि पि, अगि आप के पास कोई जमीन या घि या मशीन है, जो आपने काफी समय पहले ििीदी थी। लजसे िेच 
कि आप कमाई कि सकते हो औि नकद में िदल सकते हो। 
Asset (संपधत्त) को िैलेंस शीट (Balance sheet) में ललिा जाता है। ककसी भी िैलेंस शीट (Balance sheet) में Asset 
(संपधत्त) हमेशा Liability (देयता) के ििािि ही होता है। यहद ककसी िैलेंस शीट Asset (संपधत्त) औि Liability (देयता) 
ििािि नहीं है। तो इसका मतलि यह होता है की लेिांकन में कही तो गड़िड़ी हुई है लजसे हमें सुधािने की जरुित है। Asset 
(संपधत्त) को हम वनचे हदए गए वगों में ववभालजत कि सकते है। 

• Investments (ननवेश) 
यह वनवेश (Investments) होता है लजसे कंपनी की िैलेंस शीट के संपधत्त पक्ष(Asset side) पि एक िाता के रूप में 
दशाया जाता है जैसे स्टॉक, िॉन्ड, रियल एसे्टट औि नकदी (stocks, bonds, real estate, and cash) सहहत कंपनी 
के वनवेश का प्रवतवनधधत्व किता है। लंिी अवधध के वनवेश को एक कंपनी एक वर्षज़ से अधधक समय तक ििने के इिादे से 
ििती हैं। 

• Fixed Assets 
इन्हें ककसी व्यवसाय में लाभ कमाने के ललए लगाताि औि लम्बे समय तक उपयोग के ललए ििीदा जाता है। इस समूह में 
भूवम (Land), भवन (Buildings), मशीनिी (Machinery), फनीचि (Furniture), उपकिण (Tools), आईटी 
उपकिण (जैसे, लैपटॉप), औि कुछ अपलशष्ट संसाधन (जैसे, इमािती लकड़ी औि िवनज) शावमल हैं। मूल्यह्रास िचज़ 
(भूवम संपधत्त को छोड़) चाजज़ किके उन्हें अपने प्रत्यालशत जीवन पि मुनाफे के खिलाफ ललिा जाता है। 
o Intangible Assets: Intangible assets (अमूतज़ संपधत्त) को हम छू नहीं सकते पिन्तु इसका मूल्यांकन ककया 

जा सकता है। वे Patent (पेटेंट), Copyright (कॉपीिाइट), Franchise (फ्रें चाइजी) औि License (लाइसेंस), 
Goodwill (सद्भावना), Trademark (टर ेर्माकज़ ), Business Name (व्यापाि नाम), आहद शावमल हैं। 
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o Tangible Assets: Tangible Assets (मूतज़ संपधत्त) वे हैं लजने्ह हम छू सकते है औि वे भौवतक रूप में उपलब्ध 
होती है जसैे currencies (मुद्राएं), buildings (भवन), real estate (अचल संपधत्त), vehicles (वाहन), 
(equipment) उपकिण, equipment (कला संग्रह) । 

• Current Assets (वतवमान संपधत्त) 
Current Assets (वतज़मान संपधत्त) नकदी औि अन्य हैं लजन्हें ककसी व्यवसाय के सामान्य संचालन को पिेशान ककए 
विना एक वर्षज़ में नकदी में परिववतज़त या उपयोग ककया जा सकता है। सामान्य व्यावसागयक गवतववधध के दौिान इन 
संपधत्तयों को लगाताि एक व्यवसाय के रूप में िदल हदया जाता है। वतज़मान संपधत्तयों में 5 प्रमुि आइटम शावमल हैं: 
o Bank account (बैंक खाते): चालू िाता, िचत िाता, अल्पावधध जमा िाते इत्याहद। 
o Cash in Hand (नकद): यह सिसे अधधक तिल संपधत्त है, लजसमें मुद्रा, जमा िाते औि पिक्राम्य उपकिण 

(जैसे, मनी ऑर्ज़ि, चेक, िैंक र्र ाफ्ट) शावमल हैं। यह दशाता है की कंपनी के पास ककतना नकद औि िैंक (में नकद) 
िैलेंस है। 

o Deposit (Assets) (जमा): जमा में Fixed Deposit (कफक्स्ड कर्पॉलजट), Security Deposit (लसक्योरिटी 
कर्पॉलजट) या कंपनी द्वािा ककया गया कोई कर्पॉलजट। 

o Loans and advances (Assets) (ऋण और अयग्रम): यह कंपनी द्वािा हदए गए सभी ऋणों औि गैि-
व्यापारिक प्रकृवत (उदाहिण: वेतन के खिलाफ अगग्रम/Advance against Salary) या यहां तक कक Fixed 
Assets की ििीद के ललए रिकॉर्ज़ किता है। 

o Stock in Hand (स्टॉक-इन-हैंड): इस समूह में कच्चे माल, काम-में-प्रगवत औि तैयाि माल जैसे िाते शावमल हैं। 
संतुलन वनयंत्रण इस िात पि वनभज़ि किता है कक आपने कंपनी िनाते समय एकीकृत िाता-सह-सूची ववकल्प का 
चयन ककया है या नहीं। 

o Sundry Debtors (देनदार): यह व्यगक्त या कंपनी होता है लजससे हमें पैसे लेने या प्राप्त किने है या कफि लजने्ह 
हम विजनस में उधािी माल िेचते औि भववष्य में उस माल का मूल्य प्राप्त किना है। 

o Prepaid/Miscellaneous Expenses (प्रीपेड/नवनवध खचव): नकद में भुगतान ककए गए िचज़ होते हैं औि 
इनका उपयोग या उपभोग किने से पहले इने्ह संपधत्त के रूप में दजज़ ककया जाता है (सामान्य उदाहिण िीमा) ।   

B. Liability (देिता) 
एक Liability (दागयत्व) एक व्यगक्त या कंपनी का िकाया है, आम तौि पि धन का योग होता है। धन, माल या सेवाओ ंसहहत 
आधथज़क लाभों के हस्तांतिण के माध्यम से समय के साथ Liabilities (देयताओ)ं का वनपटान ककया जाता है। Liabilities 
(देयताओ)ं को Balance sheet (िैलेंस शीट) पि सूर्चत ककया जाता है औि आमतौि पि इसे दो श्रेणणयों में ववभालजत ककया 
जाता है: 

• Capital Account (पूंजी खाता) 
यह कंपनी के Capital and Reserves (पूंजी औि आिलक्षत) को रिकॉर्ज़ किता है। Capital Account के जो Ledger 
हैं, वे Share Capital (शेयि कैकपटल), Partners Capital A/C (पाटज़नसज़ कैकपटल), Proprietor Capital A/C 
(प्रॉपिाइटि कैकपटल अकाउंट) वगैिह हैं। 
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• Reserves and Surplus (आरलित और अधधशेर्) 
इसमें Capital Reserves (कैकपटल रिजवज़), General Reserves (जनिल रिर्वज़), Reservation for 
Depreciation (रिर्वेशन फॉि र्ेकप्रलसएशन) औि जैसे ledgers शावमल हैं। 

• Current liabilities (वतवमान देनदाररिां) 
Current liabilities इन liabilities (देयताओ)ं को एक वर्षज़ के भीति समाप्त होने की उम्मीद होती है। ये आम तौि पि 
वेतन (Wages), िाते (Accounts), किों (Tax) औि देय िातों (Payable accounts) जैसे देयकों (payable) को 
शावमल किते हैं। 
o Duties and Taxes (कतवव्य और कर): Duties and Taxes में GST, VAT, CETVAT, Excise (उत्पाद 

शुल्क), Sales (विक्री) औि अन्य व्यापाि Tax, जैसे सभी Tax Accounts शावमल हैं। 
o Provision (प्रावधान):  Provision for Tax, Provision for Depreciation औि इसी तिह के प्रावधान

दजज़ ककए जाते है। 
o Sundry Creditors (लेनदार): यह व्यगक्त या कंपनी होता है लजसे हमें पैसे देने या भुगतान किना होता है या 

कफि लजनसे विजनस में उधािी माल ििीदा जाता है औि भववष्य में उस माल का मूल्य देना या भुगतान किना होता 
है। 

• Long-term Liabilities (दीर्वकाललक देनदाररिाँ) 
ऐसी Liabilities लजने्ह एक वर्षज़ के िाद देना है औि लजनका एक वर्षज़ के भीति कोई परिसमापन न ककया जाए। वे आम 
तौि पि जािी ककए गए long-term bonds (दीघज़काललक िांर्), notes payables (नोट्स भुगतान), long
term leases (लंिी अवधध के पटे्ट), pension obligations (पेंशन दागयत्वों) औि long-term 
product warranties (दीघज़काललक उत्पाद वािंटी) शावमल हैं। 

• Branch/Division (शाखा / प्रभाग) 
यह आपकी कंपनी की सभी शािाओ,ं कर्वीजनों, सहयोगगयों, सहायक औि अन्य के िातों को िनाए ििता है। 

C. Sales Account (नवक्रि खाता) 
आप टैक्स स्लैि (Tax Slab) या विक्री के प्रकाि के आधाि पि अपने विक्री िातों (Sales Account) को वगीकृत कि सकते 
हैं। यह टैक्स रिटनज़ (Tax Return) की तैयािी के ललए एक सिल तंत्र भी िन जाता है। उदाहिण के ललए, 

• Domestic Sale (घिेलू विक्री) 
• Export Sale (वनयात विक्री) 

अि घिेलू विक्री के तहत वनम्नललखित िाता िोलते हैं: 
• Sale 10% (विक्री 10%) 
• Sale 5% (विक्री 5%) 
• Sale Exempt (विक्री छूट) 
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आप रिटनज़ के िाद अपनी शुि विक्री देिने के ललए समूह घिेलू विक्री के तहत Sales Return (विक्री रिटनज़) के रूप में एक 
िाता भी िोल सकते हैं (या ववलशष्ट विक्री िाते के खिलाफ रिटनज़ सीधे जनज़ल के माध्यम से पारित ककया जा सकता है)। 

D. Purchase Account (खरीद खाता) 
आप टैक्स स्लैि (Tax Slab) या ििीदािी के प्रकाि के आधाि पि अपने ििीद िातों (Purchase account) को वगीकृत 
कि सकते हैं। यह टैक्स रिटनज़ की तैयािी के ललए एक सिल तंत्र भी िन जाता है। उदाहिण के ललए, 

• Domestic Purchase (घिेलू ििीद) 
• Import Purchase (आयात ििीद) 

अि घिेलू ििीद के तहत वनम्नललखित िाता िोलते हैं: 
• Purchase 10% (ििीद 10%) 
• Purchase 5% (ििीद 5%) 
• Purchase Exempt (ििीद छूट) 

 आप रिटनज़ के िाद अपनी शुि ििीद देिने के ललए समूह घिेलू ििीद के तहत ििीद रिटनज़ (Purchase Returns) के रूप 
में एक िाता भी िोल सकते हैं। 

E. Revenue (राजस्व) 
Revenue (िाजस्व) एक आय या कंपनी की संपधत्त में वृणि होना भी है। जो एक इकाई की अपनी सामान्य गवतववधधयों से 
होती है। जैसे व्यवसाय के मामले में सामान या माल औि सेवाओ ंकी विक्री (Sale) से। Accounting (लेिांकन) में व्यवसाय 
Revenue (िाजस्व) की दो मुख्य श्रेणणयां हैं: 

• Direct Income: ये सकल लाभ (Gross Profit) को प्रभाववत किते हैं। सभी व्यापाि आय िाते, विक्री िातों के 
अंतगज़त आते हैं। आप इस समूह का उपयोग सववज़लसगं, अनुिंध शुल्क जैसे िातों के ललए भी कि सकते हैं।  

• Indirect Income: ये ववववध गैि-विक्री आय िाते हैं। उदाहिण: ककिाया प्राप्त (Rent Received) औि ब्याज
प्राप्त (Interest Received) । 

• Expense (व्यि): एक Expense (व्यय) परिचालन की लागत है। जो एक कंपनी Revenue (िाजस्व) उत्पन्न किने 
के ललए किती है। जैसा कक लोककप्रय कहावत है, "पैसा िनाने के ललए पैसे िचज़ किने पड़ते हैं।" Accounting 
(लेिांकन) में व्यवसाय Expense (व्यय) की दो मुख्य श्रेणणयां हैं: 
o Direct Expenses: ये मैनु्यफैक्चरिगं या र्ायिेक्ट् टर ेकर्गं िचज़ हैं। ये िाते कंपनी के सकल लाभ (Gross 

Profit) का वनधािण किते हैं।  
o Indirect Expenses: सभी प्रशासवनक, विक्री या गैि-प्रत्यक्ष व्यय। 

लाभ औि हावन िाता Tally Prime .में एक आिलक्षत प्राथवमक िाता है। आप इस िाते का उपयोग जनज़ल वाउचि के माध्यम
से समायोजन प्रववकष्टयों को पारित किने के ललए कि सकते हैं। उदाहिण के ललए, पूंजी या रिजवज़ िाते में लाभ या हावन िाते
का हस्तांतिण। 
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➢ Pre-Defined Groups (पूववननधाररत समूह) 
Tally Prime आपको 28 पूवज़ वनधारित समूहों को प्रदान किता है। इनमें से 15 प्राथवमक समूह (Primary Group) हैं 

औि 13 उप-समूह (Sub-Group) हैं। आप उप-समूह (Sub-Group) या प्राथवमक समूह (Primary Group) के रूप में अपने समूह
(Group) भी िना सकते हैं। ये समूह अधधकांश संगठनों के ललए िातों के चाटज़ (Chart of Accounts) का एक हहस्सा हैं। 

• 15 Primary Groups (प्राथवमक समूहों) में से, 9 Primary Groups (प्राथवमक समूहों) िलैेंस शीट में हदिाई देते हैं। 
जो प्रकृवत से Capital (पूंजी) हैं।   

• औि 6 Primary Groups (प्राथवमक समूहों) लाभ औि हावन िाते ( Profit and Loss Account) के तहत हदिाई 
देते हैं जो प्रकृवत से Reserves (िाजस्व) हैं। 

Primary Groups  
(प्राथवमक समूह)  

Sub-Groups 
Under Primary Groups 
(प्राथवमक समूह के अंतगज़त) 

1. Branch/Divisions  16. Reserves & Surplus Capital Account 
2. Capital Account  17. Bank Accounts Current Assets 
3. Current Liabilities  18. Cash-in-hand Current Assets 
4. Current Assets 19. Deposits (Asset) Current Assets 

5. Direct Expenses  

20. Loans & Advances 
(Asset) Current Assets 

6. Direct Incomes 21. Stock-in-hand Current Assets 
7. Fixed Assets 22. Sundry Debtors Current Assets 
8. Indirect Expenses  23. Duties & Taxes Current Liabilities 
9. Indirect Incomes  24. Provisions Current Liabilities 
10. Investments 25. Sundry Creditors Current Liabilities 
11. Loans (Liability)  26. Bank OD A/c Loans (Liability) 
12. Misc. Expenses (ASSET)  27. Secured Loans Loans (Liability) 
13. Purchase Accounts  28. Unsecured Loans Loans (Liability) 
14. Sales Accounts   
15. Suspense A/c   

➢ Create Account Group (खाता समूह बनाएं) 
• Account Group िनाने के ललए Gateway of Tally > Maters > Create > Accounting Masters > Groups 
मे जाए।  •

Group का नाम दजज़ किें (उदाहिण के ललए, Rajesh) । 
• यहद आवश्यक हो, तो उपनाम (Alias Name) दजज़ किें (उदाहिण के ललए, Raju)। 

Stamp



51 

Tally Prime with GST Return COURSEPE 

• Under में, प्रदलशज़त की गई List of Groups (समूहों की सूची) के तहत, उसके Primary Group का चयन किें। 
लजसके तहत Group को वगीकृत ककया जाना है। (उदाहिण के ललए, Sundry Creditors) 

• समूह िनाने के ललए Ctrl+A: Accept या कफि Yes पि क्लक्लक किें। 

Group Creation 

➢ Create Multiple Groups (एक बार में कई समूह बनाएं) 
आप Tally Prime में एक ही समय मे Multiple Groups िना सकते हैं, संपाहदत कि सकते हैं या हटा सकते हैं। 
• इसके ललए Gateway of Tally > Masters > Chart of Account > Accounting Master> Groups > 

Alt + H > Multi Create मे जाना है।  
• ववधभन्न श्रेणणयों के कई समूह (Multiple Groups) िनाने के ललए Under Groups मे All Items का चयन किें।  
• Under Groups के अंतगज़त उस Group का चयन किें लजसके अंतगज़त आप नए Groups िनाना चाहते है। 
• Group के नाम का उच्चािण किें।  

Multiple Group Creation 
➢ Alter a Group (समूह को बदले) 

एक Group (समूह) में दजज़ ककए गए ववविण को जरूित होने पि िदला भी जा सकता है। 
• इसके ललए Gateway of Tally > Master > Alter > Accounting Masters > Groups मे जाना है।  
• प्रदलशज़त समूह की सूची (List of displayed Groups) से आवश्यक Groups का नाम चुनें। (उदाहिण के ललए, 

Rajesh) 
• Groups Alteration में आवश्यक परिवतज़न किें। उदाहिण के ललए, मुझे Rajesh को Rajesh Soni किना है।  
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• परिवतज़नों को सहेजने के ललए Ctrl+A: Accept या कफि Yes पि क्लक्लक किें। 

Group Alteration 

➢ Alter Multiple Groups (एक बार में कई समूह के नववरण बदले) 
• आप एक ही िाि मे Multiple Group की जानकािी भी िदल सकते है।  
• इसके ललए आपको Gateway of Tally > Masters > Chart of Account > Accounting Master > 

Groups > Alt + H > Multi Alter मे जाएंगे।  
• List of Groups से Group का चयन किें। Multi Group Alteration स्क्रीन नीचे हदिाई गई है। 
• आवश्यकतानसुाि ववविण िदलें औि परिवतज़नों को सहेजने के ललए Ctrl+A: Accept या कफि Yes पि क्लक्लक किें।  

Multiple Group Alteration 
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➢ Delete a Group (समूह को हटाए) 

ककसी Group की जरूित न होने पि उसे हटाया भी जा सकता है। लजसके ललए हमे वनम्न से्टप्स को फॉलो किना होता है: 
• सिसे पहले हमे Gateway of Tally > Master > Alter > Accounting Masters > Groups पे जाना है।  
• प्रदलशज़त List of displayed Groups से आवश्यक Groups का नाम चुनें। (उदाहिण के ललए, Rajesh) 
• Groups Alteration में जाने के िाद उस Group को हटाने के ललए Shortcut Key: Alt + D दिाये। 

(उदाहिण के ललए, मुझे Rajesh Soni के Group को हटाना है) । 
• आपके सामने आये कर्लीट स्क्रीन में Yes पे क्लक्लक किे औि कफि आपका Group आपकी कंपनी से कर्लीट हो 

जायेगा । 

Delete Group 
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अध्याि 7: Ledgers (खाता बही) 

Ledger (िाता िही) आपके लेनदेन की पहचान किने के ललए वास्तववक िाता प्रमुि होता है औि सभी लेिांकन 
के वाउचि में उपयोग ककया जाता है। उदाहिण के ललए, Purchase, Payment, Sale, Receipt, औि अन्य िातों के प्रमुि 
Ledgers हैं। एक िाता िही के विना, आप ककसी भी लेनदेन को रिकॉर्ज़ नहीं कि सकते। 

➢ Predefined Ledgers 
सभी Ledgers को Groups में वगीकृत ककया जाता है। इन Groups औि Ledger को Profit and Loss या Balance 
Sheet में वगीकृत ककया गया है। Tally Prime में दो पूवज़-वनधारित Ledger होते हैं: 
1. Cash Ledger (नकद खाता बही) 

• Cash Ledger को Cash in hand के तहत समूहीकृत ककया जाता है।  
• लजस हदन कंपनी शुरू होंगी, आप उस हदन शुरुआती शेर्ष िालश (Opening Balance) दजज़ कि सकते हैं।  
• इस Ledger को िदला औि हटाया भी जा सकता है। 

2. Profit and Loss Account (लाभ और हानन खाता) 
• Profit and Loss A/c एक Primary Group है। 
• कपछले वर्षज़ के Profit and Loss A/c को िही के शुरुआती संतुलन के रूप में दजज़ ककया जाता है।  प्रवेश की गई  

शेर्ष िालश लाभ / हावन (Profit/Loss) है।  
• यह Balance Sheet में Labilities में Profit and Loss A/c  के उदघ्ाटन के रूप में हदिाया गया है। 
• इस Ledger को हटाया नहीं जा सकता है, लेककन इसे संशोधधत ककया जा सकता है। 

➢ Create Ledger (लेजर बनाएँ) 
चललए अि हम टैलीप्राइम मे Ledger कैसे िनाते है सीिते है।  
• Gateway of Tally > Create > Ledger मे जाए। (Ledger Creation स्क्रीन नीचे हदिाई गई है।) 
• Ledger का नाम दजज़ किें। (रु्स्मप्लकेट नामों की अनुमवत नहीं है।) 
• यहद आवश्यक हो तो Ledger का उपनाम दजज़ किें। (आप मूल नाम या उपनाम नाम का उपयोग किके Ledgers तक 

पहुूँच सकते हैं।) 
• List of Groups में से एक Group का चयन किें। (नोट: इस के्षत्र से एक नया समूह िनाने के ललए, Alt + C दिाएूँ ।) 
• Opening Balance र्ालें। (Opening Balance ति लागू होता है जि Ledger एक Asset या Liability है।) 
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Create Ledger 

➢ Create Multiple Ledger (एक बार में कई Ledgers बनाएं) 
आप Tally Prime में एक ही समय कई ledgers (िाताधािक) िना सकते हैं, संपाहदत कि सकते हैं या हटा सकते हैं। 
• Gateway of Tally > Chart of Account > Ledgers > Press Shortcut: Alt + H > Multi Create मे 

जाए।  
• Name of Ledger के अंतगज़त Ledger का नाम र्ाले।  
• Under के अंतगज़त Group का चयन किें।  
• Opening Balance के अंतगज़त Opening Balance की िालश र्ालें। 
• ववधभन्न श्रेणणयों के कई Ledgers िनाने के ललए Under Groups मे All Items का चयन किें 

Create Multiple Ledger 
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➢ Alter Ledgers 
यहद आप ककसी ledger की जानकािी िदलना चाहते है, तो आप उसे Alter ववकल्प का उपयोग किके िदल सकते है। 
नोट: Stock-in-Hand Groups के अंतगज़त Closing Balance को नहीं िदला जा सकता है।  
A. Alter a Ledger (एक एक करके खाताधारक को संशोधधत करे) 

• Gateway of Tally > Alter > Ledger > Select Ledger मे जाए।  
• आवश्यकतानसुाि ववविण िदलें औि परिवतज़नों को सहेजने के ललए Yes पि क्लक्लक किें।  
• Single Ledger के साथ-साथ Multi Ledgers के ललए Account ledger का संशोधन ककया जा सकता है। 

हालाँकक कई Ledgers) के ललए, सभी फील्ड परिवतज़न के ललए उपलब्ध नहीं होती हैं। 

Alter Ledger 

B. Alter Multiple Ledger (एक बार में कई खाताधारक को संशोधधत करे) 
आप Tally Prime में एक ही समय मे कई ledgers के ववविण को अपनी आवश्यकता अनुसाि संपाहदत कि सकते हैं या 
हटा सकते हैं। 

• Gateway of Tally > Chart of Account > Ledgers > Press Shortcut: Alt + H > Multi Alter मे 
जाए।  

• ववधभन्न श्रेणणयों के Ledgers के ववविण िदलने के ललए Under Group मे All Items का चयन किें। 
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• Under Group का चयन किें।  
• आवश्यकता अनुसाि ववविण िदले या हटाए। 

Alter Multiple Create Ledger 

➢ Delete a ledger 
ककसी भी Ledger को Tally Prime में हटाने के ललए वनचे हदए चिणों का पालन किे। 

• सिसे पहले हमे उस ledger को Alter mode मे िोलना होता है, Gateway of Tally > Alter > Ledger> 
Select Ledger।  

• औि कीिोर्ज़ से आपको Shortcut: Alt + D का उपयोग किना है।  
• आपके सामने आये कर्लीट स्क्रीन में Yes पे क्लक्लक किे औि कफि आपका Ledgers आपकी कंपनी से कर्लीट हो 

जायेगा । 

Delete Ledgers 
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अध्याि 8: Vouchers (खचव का पुजा) 

Vouchers एक प्राथवमक दस्तावेज है लजसमें लेनदेन के संिंध में सभी जानकािी होती है।
Accounting (लेिांकन), Inventory (इन्वेंटर ी), Payroll (पेिोल) औि Order (ऑर्ज़ि)
के ललए 24 पूवज़-परिभाकर्षत Vouchers प्रकाि हैं। आप अपनी व्यावसागयक आवश्यकताओ ं
(Business requirement) के अनुसाि इन पूवज़-परिभाकर्षत Vouchers प्रकािों के तहत 
अधधक वाउचि प्रकाि िना सकते हैं। लजने्ह हम एक एक किके आगे समझेंगे। 

पूवज़-परिभाकर्षत वाउचि प्रकाि देिें (To View the Pre-Defined Voucher Types)। 

Gateway of Tally  Alt+G (Go To) 
     

Select 
Chart of Accounts या कफि 

Type or Select  
Chart of Accounts 

     
Type or Select   
Voucher Type 

Type or Select 
 Voucher Type. 

 

    
List of Voucher Types 

टैली में प्रते्यक लेनदेन(transactions) के ललए, आप सभी आवश्यक ववविण दजज़ किने के ललए एक उपयुक्त Vouchers  
का उपयोग कि सकते हैं। Vouchers  को मोटे तौि पि तीन प्रकािों में वगीकृत ककया जाता है: 
1. Accounting Voucher (लेखांकन वाउचर): Accounting Voucher उन लेनदेन (Transaction) को रिकॉर्ज़ 

किता है लजसमें केवल लेिांकन ववविण (Accounting Details) की आवश्यकता होती है। लजसका इन्वेंटर ी
(Inventory) पि कोई प्रभाव नहीं पड़ता है। जसैे Receipt, Payment, Contra औि Journal Voucher ये सभी 
Accounting Voucher (लेिांकन वाउचि) हैं। 

2. Inventory Vouchers (इन्वेंटरी वाउचर): Inventory Vouchers में केवल Inventory (इन्वेंटर ी) से संिंधधत लेन 
देन के ववविण को दजज़ किने की आवश्यकता होती है औि Accounting (िातों) पि इसका कोई प्रभाव नहीं पड़ता है। 
जैसे Stock Journal औि Physical Stock Voucher ये दोनों Inventory Vouchers (इन्वेंटिी वाउचि) हैं। 

3. Accounting-cum-Inventory Vouchers (लेखांकन-सह-इन्वेंटरी वाउचर): Accounting-cum-Inventory 
Vouchers, Accounting (लेिांकन) के साथ-साथ Inventory (इन्वेंटर ी) से संिंधधत ववविण युक्त लेनदेन को दजज़ 
किता है। जैसे Purchase Order, Receipt Note, Rejection In, Debit Note, Purchase, Sales Order, 
Delivery Note, Rejection Out, Credit Note, Sales आहद सभी Accounting-cum-Inventory Vouchers 
(लेिांकन-सह-इन्वेंटिी वाउचि) हैं। 
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➢ Receipt Voucher (Shortcut: F6) 
यहद ककसी Party (पाटी) से कोई िालश प्राप्त (Amount received) हो िही है या कफि कोई सामान नकदी पि िेचा जा िहा है 
(Sold on cash) या जि व्यापाि में को पूंजी व्यापािी द्वािा लगाई जाती है (Amount Invested by Businessman) उस 
समय हम Receipt Voucher में उसकी एंटर ी दजज़ किते है। आप Single Entry या Double Entry मोर् का उपयोग किके 
लेन देन की एंटर ी (Transaction entry) को Receipt Voucher रिकॉर्ज़ कि सकते हैं। 
A. Receipt Voucher on Double Entry Mode 
Single Entry से पहले मैं आपको Double Entry िताना चाहता हु। Double Entry में, व्यापाि में जि भी कोई 
Transaction होता है, तो उसमे दो चीजें होती है एक Debit (Dr) औि दसूिा Credit (Cr) जैसा हमने Accounting चैप्टि 
में देिा था।  

• Receipt Voucher के हि एक Transaction में िालश प्राप्त होती है, जो Cash (नकद) या Bank (िैंक) के रूप में 
आती है।  

• अि Cash औि Bank ये Real Account के अंतगज़त आते है औि Real Account का रूल है “Debit What 
Comes In” मतलि जो आ िहा है उसे Debit किे।  

• तो हमािे पास यहाँ Cash या Bank आ िहा है उसे Debit किना होता है। औि Receipt Voucher में आने वाले हि 
Transaction में Cash या Bank हमेशा Debit ही होंगे।  

उदहािण के ललए, Ajay started a business with Rs 500000/- 
यहाँ पे अजय अपना व्यापाि शुरू कि िहा है। तो अजय यहाँ पे व्यापािी है औि व्यापािी द्वािा लाई 
गयी िालश व्यापाि में Capital (पूंजी) कहलाती है। इस Transaction की एंटर ी कुछ इस प्रकाि 
होगी  

Dr: Cash A/c 
Cr: Capital A/c  

चललए इसी एंटर ी को हम टैली में दजज़ किते है लजसके ललए आपको वनचे हदए गए चिणों कि पालन किना होगा।  
सिसे पहले हम Receipt Voucher मे जाएंगे।  
Gateway of Tally > Vouchers or Shortcut: V > Shortcut F6 – Receipt Voucher> Shortcut Ctrl + 
H – Change Mode > Select Double Entry।   

Date:  आप F2 का उपयोग किके Date (हदनांक) को िदल सकते है।  
(Note: Date को आप Educational Mode में 1,2, औि 31 ही िि सकते है।)   

Particular: • Credit (Cr): आपको उस Account का Ledger सेलेक्ट् किना लजसमें आपको Cr (Credit) की 
एंटर ी पास किनी है औि उसका Amount र्ालना है। 

• Debit (Dr): आपको Cash or Bank का Ledger सेलेक्ट् किना लजस में आपको Dr (Debit) की 
एंटर ी पास किनी है औि उसका Amount र्ालना है। 

Note: रे्विट औि के्रकर्ट के कुल Amount ििािि ही होने चाहहए। 
अगि ककसी Account का ledger पहले से तैयाि नहीं है, तो ककसी भी Voucher में Entry (एंटर ी) पास 
किते समय आप Shortcut: Alt + C का उपयोग किके Ledger को तुिंत िना सकते हैं। 
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Narration: आपको Narration (आख् यान) िताना है। लजससे आपको िाद में पता चल सके कक यह एंटर ी ककस 
Transaction की है। (यह प्रते्यक वाउचि में होता है) 

Accept: अंत में आपको Entry (एंटर ी) को Accept किना है। आप Enter या Y का उपयोग कि सकते है।  

Receipt Voucher on Double Entry Mode 

B. Receipt Voucher on single Entry Mode 
इस मोर् का ज्यादाति उपयोग नहीं ककया जाता है। लेककन कुछ कुछ जगहों पि इसका उपयोग किके आप अपने काम को 

आसान िना सकते है। Single Entry Mode सभी Vouchers में उपलब्ध नहीं होता है, ये ककसी ककसी Voucher में टैली 
द्वािा उपलब्ध किाये गए है। 
जैसा कक हमने अभी समझा Receipt Voucher में Cash या Bank हमेशा Debit (र्ेविट) होगा। तो हम जि भी कोई एंटर ी 
पास किेंगे, तो Cash/Bank को Debit किेंगे औि दसूिे Account को Credit (के्रकर्ट) किेंगे। लेककन Single Entry 
Mode में आपको लसफज़  एक ही एंटर ी किनी होती है, वो भी Credit (के्रकर्ट) की।  
अि आप पूछेंगे तो कफि Debit entry (र्ेविट एंटर ी) का क्या होगा?  
उसके ललए लसगंल एंटर ी मोर् में आपको टैली, Voucher के शुरुवात में ही Account Select किने की सुववधा देता है, जैसे 
Cash या Bank A/c।  
Cash या Bank A/c सेलेक्ट् किने िाद आपको Credit में आने वाले Account की एंटर ी किते जाना है िस। औि अगि आप 
िाद में मोर् को र्िल एंटर ी किके देिंगे, तो टैली लसगंल एंटर ी मोर् को अपने आप र्िल एंटर ी में िदल देता है।  
कु्यकी हमने Debit के ललए पहले ही Cash या Bank अकाउंट को सेलेक्ट् ककया होता है। अपने टैली में इसे सकक्रय किने कक 
ललए आपको वनचे हदए चिणों का पालन किना है: 
Gateway of Tally > Vouchers or Shortcut: V > F6 – Receipt Voucher> Ctrl + H – Change Mode > 
Select Single Entry मे जाए। 

उदहािण, 10000 received from Shahrukh and 20000 from Salman. 
इस Transaction में िताया जा िहा है की हमें शाहरुख़ से 10000 औि सलमान से 20000 रुपये प्राप्त हुए है। इसकी 
एंटर ी हम Receipt Voucher में Single Entry Mode का उपयोग किते हुए कुछ इस तिह पास किेंगे। 
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Date आप F2 का उपयोग किके Date (हदनांक) को िदल सकते है।  
(Note: Date को आप Educational Mode में 1,2, औि 31 ही िि सकते है।)   

Account यहाँ पे आपके कंपनी की Cash औि Bank Accounts के Ledgers सेलेक्ट् किने है। लजसे टैली िुद से 
Debit किेगा। 

Particular  Particular में आपको लसफज़  Credit होने वाले Ledger Account को सेलेक्ट् किना है औि Amount को 
दजज़ किना है। यहाँ आप एक से ज्यादा Ledger Account सेलेक्ट् कि सकते हो।  

Narration  आपको Narration (आख् यान) िताना है। लजससे आपको िाद में पता चल सके कक यह एंटर ी ककस 
Transaction की है।  

Accept  अंत में आपको Entry (एंटर ी) को Accept किना है। आप Enter या Y का उपयोग कि सकते है। 

Receipt Voucher on Single Entry Mode 

इसी तिह आपको वनचे कुछ लने देन की एंटर ी (Transaction entry) दी गई है लजसका आप Tally मे कंपनी िनके उसका 
अभ्यास कि सकते है।  

Ajay sold goods to Ravi Pvt Ltd worth 20000/- 
इस एंटर ी में अजय जो कक व्यापािी है। उसने अपने एक कस्टमि(िवव प्राइवेट ललवमटेर्) को 
20000 रुपये में माल िेचा है। तो यहाँ पे हमािे पास 20000 रुपये आ िहे है औि हमािे 
पास से माल जा िहा है।  

Dr: Cash A/c - 20000
Cr: Sales A/c – 20000 

हमें यहाँ पे एक िात पे ध्यान देना है कक कही भी ऐसा नहीं िताया गया है कक माल को उधािी िेचा गया है। अगि माल को 
उधािी िेचा होता तो हम इसकी एंटर ी Sales Voucher किते न कक Receipt Voucher में। 

Rs 10000 received from Anil company. 
यहाँ पे हमें अवनल कंपनी से 10000 रुपये की िालश प्राप्त हो िही है औि कुछ िताया नहीं 
गया है। तो हम यह अनुमान लगाएंगे कक अवनल कंपनी हमािा Sundry Debtor है। लजसे 
हमने कुछ समय पहले उधािी माल िेचा होगा लजसका भुगतान वह हमें आज कि िहे है। 

Dr: Cash A/c 10000
Cr: Anil Co. A/c 10000 

कुछ महत्वपूणव जानकारी: 
• ककसी भी वाउचि मे पुिानी एंटर ी पे जाने के ललए आप कीिोर्ज़ से Page Up/Page Down िटन का उपयोग कि सकते 

है। 
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• Shortcut Key: F12 या Configure का उपयोग किके आप Voucher में अपनी आवश्कतानुसाि िदलाव कि सकते 
है। जैसे General Details, Bank Details, GST Details। 

Receipt Voucher – Configuration 

➢ Payment Voucher (Shortcut: F5) 
व्यापि में भुगतान से सम्बंधधत लेन देन की एंटर ी को Payment Voucher में दजज़ ककया जाता है। उदहािण के तौि पे ककसी 
िचज़ का भुगतान, नकद में कोई ििीद या कोई Fixed Assets ख़िीदा गया हो।  
ये Receipt Voucher की तिह ही है, लेककन उसके ववपिीत काम किता है। लजस तिह Receipt Voucher में जि हमें कोई 
Amount (िालश) प्राप्त होती है हम Cash या Bank को Debit किते है, उसी तिह जि हम कोई भुगतान किते है तो हम 
Cash या bank को Payment Voucher में Credit किेंगे। इसे भी हम Single Entry औि Double Entry Mode से 
पास कि सकते है। 
A. Payment Voucher on Double Entry Mode 
Gateway of Tally > Vouchers or Shortcut: V> F5 – Payment Voucher> Ctrl + H – Change Mode 
> Select Double Entry मे जाए।  

Furniture purchased for Rs 2000. 
इस Transaction में हमने एक फनीचि ख़िीदा है। अि फनीचि जो हमने ख़िीदा वो ऑकफस में 
इस्तेमाल किने कक ललया ख़िीदा है इसीललए ये हमािा Fixed Assets है। लजसका अलग से 
Ledger Account िनेगा औि इसकी इंटर ी कुछ इस तिह पास होगी। 

Dr: Furniture A/c  
Cr: Cash A/c 

Date आप F2 का उपयोग किके Date (हदनांक) को िदल सकते है।  
(Note: Date को आप Educational Mode में 1,2, औि 31 ही िि सकते है।)   

Particular • Credit (Cr): आपको Cash or Bank का Ledger सेलेक्ट् किना है। लजस में आपको Cr 
(Credit) की एंटर ी पास किनी है औि उसका Amount र्ालना है 

• Debit (Dr): आपको उस Account का Ledger सेलेक्ट् किना है। लजस में आपको Dr 
(Debit) की एंटर ी पास किनी है औि उसका Amount र्ालना है 

Note: रे्विट औि के्रकर्ट के कुल Amount ििािि ही होने चाहहए।  
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अगि ककसी Account का ledger पहले से तैयाि नहीं है, तो ककसी भी Voucher में Entry (एंटर ी)
पास किते समय आप Shortcut: Alt + C का उपयोग किके Ledger को तुिंत िना सकते हैं। 

Narration  आपको Narration (आख् यान) िताना है लजससे आपको िाद में पता चल सके कक यह एंटर ी ककस 
Transaction की है 

Accept अंत में आपको Entry (एंटर ी) को Accept किना है। आप Enter या Y का उपयोग कि सकते है 

Payment Voucher on Double Entry Mode 

B. Payment Voucher on Single Entry Mode 
Gateway of Tally > Vouchers or Shortcut: V > F5 – Payment Voucher> Ctrl + H – Change Mode 
> Select Single Entry मे जाए।  

उदहािण कक ललए, 10000 paid to Ramesh and 20000 to Suresh।  
इस Transaction में िताया जा िहा है की हमने िमेश को 10000 औि सुिेश को 20000 रुपये का भुगतान ककया 

इसकी एंटर ी हम Payment Voucher में Single Entry Mode का उपयोग किते हुए कुछ तिह पास किेंगे। 
Date आप F2 का उपयोग किके Date (हदनांक) को िदल सकते है।  

(Note: Date को आप Educational Mode में 1,2, औि 31 ही िि सकते है।)   
Account यहाँ पे आपके कंपनी की Cash औि Bank Accounts के Ledgers सेलेक्ट् किने है। लजसे टैली िुद से 

Credit किेगा। 
Particular Particular में आपको लसफज़  Debit होने वाले Ledger Account को सेलेक्ट् किना है औि Amount 

(िालश) को दजज़ किना है । यहाँ आप एक से ज्यादा Ledger Account सेलेक्ट् कि सकते हो ।  
Narration आपको Narration (आख् यान) िताना है लजससे आपको िाद में पता चल सके कक यह एंटर ी ककस 

Transaction की है 
Accept अंत में आपको Entry (एंटर ी) को Accept किना है। आप Enter या Y का उपयोग कि सकते है। 
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Payment Voucher on Single Entry Mode 

➢ Contra Voucher (Shortcut: F4) 
Contra Voucher का उपयोग उन लेन देन की एंटर ी (Transaction entry) किने के ललए ककया जाता है, जि व्यापि के 
िैंक िाते (Bank Account) में नकद जमा (Cash Deposit) ककया जा िहा है या नकद वनकाला (Cash Withdrawn) जा 
िहा है या कफि नकद को एक िैंक िाते से दसूिे िैंक िाते में टर ांसफि (Cash Transfer from One Account to 
Another Account) ककया जा िहा है ।  

िदद बैंक में कॅश जमा पकिा 
जा रहा है 

िदद बैंक से कॅश ननकला पकिा 
जा रहा है   

िदद एक बैंक A से बैंक B में रालश टर ांसफर पकिा 
जा रहा है   

Dr: Bank A/c 
Cr: Cash A/c 

Dr: Cash A/c 
Cr: Bank A/c 

Dr: Bank A A/c (लजसमे जमा हो िहा है) 
Cr: Bank B A/c (लजसमे से जमा ककया जा िहा है) 

इसे भी हम Single Entry औि Double Entry Mode से पास कि सकते है। 
A. Contra Voucher on Double Entry Mode 
Gateway of Tally > Vouchers > F4 – Contra Voucher> Ctrl + H – Change Mode > Select Double 
Entry मे जाए।  

Bank account opened with 300000 in State Bank of India 
इस Transaction में हमने एक िैंक िाता िोला है। यहाँ पे हमने अपने ही जेि के कॅश से अपने ही 
िैंक अकाउंट में कॅश जमा ककया औि नया िैंक िाता िोला है।  

Dr: Bank A/c 
Cr: Cash A/c 

Date आप F2 का उपयोग किके Date (हदनांक) को िदल सकते है।  
(Note: Date को आप Educational Mode में 1,2, औि 31 ही िि सकते है।)   

Particular • Credit (Cr): आपको Cash A/c का Ledger account सेलेक्ट् किना है। लजसमें आपको Cr 
(Credit) की एंटर ी पास किनी है औि उसका Amount र्ालना है।  

• Debit (Dr): आपको Bank A/c का Ledger account सेलेक्ट् किना है। लजस में आपको Dr (Debit)
की एंटर ी पास किनी है औि उसका Amount र्ालना है।  

Note: र्ेविट औि के्रकर्ट के कुल Amount ििािि ही होने चाहहए।  
अगि ककसी Account का ledger पहले से तैयाि नहीं है, तो ककसी भी Voucher में Entry (एंटर ी) पास किते 
समय आप Shortcut: Alt + C का उपयोग किके Ledger को तुिंत िना सकते हैं। 
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Narration आपको Narration (आख् यान) िताना है। लजससे आपको िाद में पता चल सके कक यह एंटर ी ककस 
Transaction की है।  

Accept अंत में आपको Entry (एंटर ी) को Accept किना है। आप Enter या Y का उपयोग कि सकते है।  

Contra Voucher on Double Entry Mode 

B. Contra Voucher on Single Entry Mode 
Gateway of Tally > Vouchers > F4 – Contra Voucher > Ctrl + H - Change Mode > Select Single 
Entry मे जाए।  

उदहािण कक ललए, 10000 withdraw from state bank of India। 
इस Transaction में िताया जा िहा है कक स्टेट ऑफ इंकर्या से 10000 रुपये वनकाला गया है। इसकी एंटर ी हम Contra 
Voucher में Single Entry Mode का उपयोग किते हुए कुछ इस तिह पास किेंगे। 

Date:  आप F2 का उपयोग किके Date (हदनांक) को िदल सकते है।  
(Note: Date को आप Educational Mode में 1,2, औि 31 ही िि सकते है।)   

Account:  यहाँ पे आपके कंपनी की Cash के Ledgers account सेलेक्ट् किने है। लजसे टैली िुद से Debit
किेगा। 

Particular:  Particular में आपको लसफज़  Credit होने वाले Ledger Account को सेलेक्ट् किना है औि Amount 
(िालश) को दजज़ किना है । यहाँ आप एक से ज्यादा Ledger Account सेलेक्ट् कि सकते हो।  

Narration:  आपको Narration (आख् यान) िताना है लजससे आपको िाद में पता चल सके कक यह एंटर ी ककस 
Transaction की है।  

Accept:  अंत में आपको Entry (एंटर ी) को Accept किना है। आप Enter या Y का उपयोग कि सकते है। 

Contra Voucher on Single Entry Mode 
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➢ Journal Voucher (Shortcut: F7) 
Journal Voucher मे अक्सि हम उन लेन देन की प्रववकष्ट (Transaction entry) को पोस्ट किते है, लजन account 
(िातो) को हमे Adjust किना होता है।  
Journal Voucher में हम 2 Accounts (िातो) के िीच मे िालश को Adjust किते है, विना ककसी नकद या िैंक िातो का 
उपयोग ककये। अगि आपको ऐसी कोई एंटर ी किनी हो तो आप Journal Voucher का उपयोग किेंगे।  
वैसे देिा जाए तो ऐसी सभी लने देन की प्रववकष्ट (Transaction entry) लजसमे Cash or Bank नही आते है, उन सभी 
Entries को हम Journal Voucher में ही किते है।  
टैली में Journal Voucher एक महत्वपूणज़ वाउचि है। लजसका उपयोग सभी प्रकाि की समायोजन प्रववकष्टयां (Adjustment 
Entry), के्रकर्ट ििीद (Credit Purchase) या विक्री, वनलित परिसंपधत्तयों (Fixed Assets) की ििीद प्रववकष्टयों को िनाने 
के ललए ककया जाता है। Journal Voucher में लसफज़  र्िल एंटर ी मोर् ही होता है। 

Computer purchased worth 50000 from SK computers on credit  
इस टर ांसक्शन में िताया जा िहा है की 50000 रुपये के कंप्यूटि को 
उधाि में ख़िीदा गया है। तो इसकी एंटर ी हम जनज़ल वाउचि में कुछ इस तिह 
से पास किेंगे। 

Dr: Computer A/c (Under Fixed Assets)  
Cr: SK Computers A/c (Under Sundry 
Creditors) 

Date आप F2 का उपयोग किके Date (हदनांक) को िदल सकते है।  
(Note: Date को आप Educational Mode में 1,2, औि 31 ही िि सकते है।)   

Particular • Credit (Cr): आपको Ledger account सेलेक्ट् किना है लजसमें आपको Cr (Credit) की एंटर ी पास 
किनी है औि उसका Amount र्ालना है (जैसे ऊपि के टर ांसक्शन में SK Computers A/c है) 

• Debit (Dr): आपको Ledger account सेलेक्ट् किना लजसमें आपको Dr (Debit) की एंटर ी पास 
किनी है औि उसका Amount र्ालना है (जैसे ऊपि के टर ांसक्शन में Computer A/c है) 

Narration  आपको Narration (आख् यान) िताना है लजससे आपको िाद में पता चल सके कक यह एंटर ी ककस 
Transaction की है। 

Accept अंत में आपको Entry (एंटर ी) को Accept किना है। आप Enter या Y का उपयोग कि सकते है। 

Journal Voucher 
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➢ Sales and Purchase Voucher 
Sales औि Purchase Voucher की शुरुवात किने से पहले आपको Sundry Debtor औि Sundry Creditor 
Ledger के िािे को कुछ महत्वपूणज़ जानकािी देना चाहता हु। 
▪ SUNDRY DEBTORS 
हम जि कोई वस्तु या माल उधािी िेचते है, तो लजस पाटी को हम िेचते है वो Sundry Debtor के Group के अंतगज़त आता 
है। आपको SUNDRY DEBTORS का Ledger िनाते समय एक ववकल्प इस तिह का उपलब्ध होता है। लजसके िािे आपको 
जानकािी होना जरुिी है। 
• Maintain Balances Bill-By-Bill: यहद आपको Party के balance को उसे िेचे गए विल द्वािा ििना चाहते है तो 

इस ववकल्प को आप “Yes” कि सकते है। 
• Default credit period: यहाँ आपको िताना है, पाटी को भुगतान किने के ललए ककतने हदन का समय देना चाहते हैं। 
• Check for credit days during voucher entry: क्या आप वाउचि में एंटर ी किते समय जानना चाहते है, ककतने 

हदन का समय अभी िाकक है पाटी को भुगतान किने के ललए? 

Sundry Debtors Ledger Creation 

• लजसके िाद आप ककसी भी वाउचि में कोई भी एंटर ी उस पाटी के साथ किते हो तो आपके सामने Bill-wise Details का 
ववरं्ो िुलता है औि आपको वनचे हदए फील्ड की जानकािी देनी होती है  

Bill Wise Details for Debtors 
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Type of Ref. यहाँ पे आपको विल के सन्दभज़ में जानकािी देनी है: 
• Advance: यहद आपको कोई िालश एर्वांस के रुप में प्राप्त हो िही है, तो आपको यह ववकल्प 

चुनना है।  
• Agst Ref: यहद आपको कोई िालश ककसी उधािी िेचे हुए वस्त ुके सन्दभज़ में प्राप्त हो िही है, तो 

आपको यह ववकल्प नम्बि चुनना है।  
• New Ref: यहद आप कोई नयी उधािी विक्री कि िहे है, तो इस ववकल्प का उपयोग किना है।  
• On Account: यहद आप Party Account के संदभज़ मे Ref ििना चाहते है, तो इस ववकल्प 

का उपयोग किे।  
Name यहाँ पे आपको वाउचि नम्बि सलेेक्ट् किना है
Due Date or 
Credit Days 

भुगतान किने के ललए ककतने हदन का समय देना चाहते हैं? 

Amount Dr/Cr  ककतनी िालश का भुगतान िकाया है? 

▪ SUNDRY CREDITORS  
हम जिभी कोई वस्तु या माल उधािी ििीदते है, तो लजस पाटी से हम ििीद िहे है, वो Sundry Creditor के Group के 
अंतगज़त आता है। ठीक Sundry Debtor की तिह ही Sundry Creditors का Ledger िनाते समय भी हमे वनम्न प्रकाि का 
ववकल्प उपलब्ध होता है। 

Sundry Creditors Ledger Creation 

• Maintain Balances Bill-By-Bill: यहद आपको Party के िैलन्स को उससे ििीदे गए विल द्वािा ििना चाहते है, 
तो इस ववकल्प को आप “Yes” कि सकते है। 

• Default credit period: यहाँ आपको िताना है की पाटी न ेभुगतान किने के ललए ककतने हदन का समय हदया हैं। 
• Check for credit days during voucher entry: क्या आप वाउचि में एंटर ी किते समय जानना चाहते है ककतने 

हदन का समय अभी िाकक है पाटी को भुगतान किने के ललए?  
• लजसके िाद आप ककसी भी वाउचि में कोई भी एंटर ी उस पाटी के साथ किते हो। तो आपके सामने Bill-Wise-Details का 

ववरं्ो िलुता है औि आपको वनचे हदए फील्ड की जानकािी देनी होती है। 

Stamp



69 

Tally Prime with GST Return COURSEPE 

Bill Wise Details for Creditor 

Type of Ref. यहाँ पे आपको विल के सन्दभज़ में जानकािी देनी है: 
• Advance: यहद आप कोई िालश एर्वांस के रुप में दे िहे है, तो आपको यह 

ववकल्प चुनना है।  
• Agst Ref: यहद आपको कोई िालश ककसी उधािी ििीदे हुए वस्तु के सन्दभज़ में 

प्राप्त हो िही है, तो आपको यह ववकल्प नम्बि चुनना है।  
• New Ref: यहद आप कोई नयी उधािी ििीद कि िहे है, तो इस ववकल्प का 

उपयोग किना है।  
• On Account: यहद आप Party Account के संदभज़ मे Ref ििना चाहते है,

तो इस ववकल्प का उपयोग किे। 
Name यहाँ Invoice नम्बि सेलेक्ट् किना या ललिना है। 
Due Date or Credit Days भुगतान किने के ललए ककतने हदन का समय वमला है।
Amount Dr/Cr ककतनी िालश का भुगतान िकाया है? 

➢ Purchase Voucher (Shortcut: F9) 
जि व्यापाि में कोई माल या सुववधा उधािी ख़िीदा जाता है, तो उसकी एंटर ी टैली में Purchase Voucher में की जाती है। 
Purchase Voucher में एंटर ी किने के 3 मोर् होते है। Purchase Voucher का उपयोग किने के ललए: Gateway of 
Tally > Voucher > Shortcut: F9 – Purchase मे जाए।  
Mode 1 - Item Invoice: 
इस मोर् में एंटर ी किने के ललए वनचे िताये गए चिणों का पालन किे। इस मोर् का उपयोग किते समय आपको एक िात का 
ध्यान देना है कक ििीदी गयी वस्तुओ ंकी संख्या औि प्रवत दि की कीमत होनी चाहहए। 
Gateway of Tally > Voucher > F9 – Purchase > CTRL + H or Change mode > Item Invoice मे जाए।  

Date आप F2 का उपयोग किके Date (हदनांक) को िदल सकते है।  
(Note: Date को आप Educational Mode में 1,2, औि 31 ही िि सकते है।)   
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Supplier Invoice No 
and Date 

Supplier द्वािा प्राप्त Invoice Bill से Invoice No औि Invoice Date को र्ाल े

Party A/c Name Party A/c के Ledger को चुने, लजससे आपने वस्तु या माल उधािी ख़िीदा है।  
Purchase Ledger Purchase A/c का Ledger को चुने।  
Nature of Item वस्तु या माल की जानकािी दे।  
Quantity ििीदी गयी वस्तुओ ंकी संख्या िताए।  
Rate (Per) Rate Per (प्रवत दि) की जानकािी दे।  
Amount यह स्वचाललत (Automatically) रूप से आ जाएगा।  
Narration आपको Narration (आख् यान) िताना है लजससे आपको िाद में पता चल सके कक यह एंटर ी 

ककस Transaction की है।  
Accept अंत में आपको Entry (एंटर ी) को Accept किना है। आप Enter या Y का उपयोग कि 

सकते है।  
 

Computer Mouse (20 QTY Per 1000) & Monitor (10 QTY Per 2000) Purchased from Sharma & 
CO on Credit. 
इस एंटर ी मे हम Sharma & Co से 20 Mouse Computer 1000 प्रवत दि औि 10 Monitor 2000 प्रवत दि से उधािी 
ििीद िहे है।   

Purchase Voucher - Mode 1 - Item Invoice 

Mode 2 - Accounting Invoice: 
इस मोर् का उपयोग ज्यादाति सेवा (Services) लेते समय या सेवा प्राप्त किनेवाली कॉम्पवनयों द्वािा ककया जाता है।
Gateway of Tally > Voucher > F9 – Purchase > CTRL + H or Change mode > Accounting Invoice 
मे जाए।  

Date आप F2 का उपयोग किके Date (हदनांक) को िदल सकते है।  
(Note: Date को आप Educational Mode में 1,2, औि 31 ही िि सकते है।)   

Supplier Invoice 
No and Date 

Supplier द्वािा प्राप्त Invoice Bill से Invoice No औि Invoice Date को र्ाल।े  

Party A/c Name Party A/c के Ledger को चुने। लजससे आपने वस्तु या माल उधािी ख़िीदा है।  
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Particulars Particular में आपको लसफज़  Debit होने वाले Ledger Account को सेलेक्ट् किना है औि 
Amount को दजज़ किना है। यहाँ आप एक से ज्यादा Ledger Account सेलेक्ट् कि सकते 
हो । ये ज्यादाति Purchase’s ledger ही होता है । 

Rate (Per) Rate Per की जानकािी दे। 
Amount यहाँ पे िालश र्ालना है। 
Narration आपको Narration (आख् यान) िताना है लजससे आपको िाद में पता चल सके कक यह एंटर ी 

ककस Transaction की है । 
Accept अंत में आपको Entry (एंटर ी) को Accept किना है। आप Enter या Y का उपयोग कि सकते 

है। 

Goods worth 10000 purchased from Sharma & CO on Credit. 
इस एंटर ी मे हम Sharma & Co से 10000 रुपये के माल उधािी ििीद िहे है।   

Purchase Voucher - Mode 2 - Accounting Invoice 

Mode 3 - As Voucher: 
ये विलकुल Double Entry Mode की तिह ही होता है। जहाँ आपको Debit औि Credit होने वाले Ledger को सेलेक्ट् 
किना होता है। इसमें Purchase A/c ही Debit होता है औि Sundry Creditor ही Credit होता है।  

Date आप F2 का उपयोग किके Date (हदनांक) को िदल सकते है।  
(Note: Date को आप Educational Mode में 1,2, औि 31 ही िि सकते है।)   

Supplier Invoice 
No and Date 

Supplier द्वािा प्राप्त Invoice Bill से Invoice No औि Invoice Date को र्ाले । 

Particulars  
(Debit and 
Credit) 

• Credit (Cr): आपको Ledger account सेलेक्ट् किना है। लजसमें आपको Cr 
(Credit) की एंटर ी पास किनी है औि उसका Amount र्ालना है। ये ज्यादाति वो पाटी 
होती है, लजससे हमने माल उधािी ख़िीदा है।   

• Debit (Dr): आपको Ledger account सेलेक्ट् किना हैं। लजसमें आपको Dr 
(Debit) की एंटर ी पास किनी है औि उसका Amount र्ालना है। ये ज्यादाति 
Purchase’s ledger ही होता है। Purchase A/C को र्ेविट किने के िाद आपके 
सामने Inventory Allocation का ववरं्ो आता है। जहाँ पे हमें ख़िीदे हुए वस्तु की 
जानकािी प्रदान किनी होती है जैसे उसकी संख्ता (Quantity), उसका प्रवत दि (Rate 
Per) आहद। ये वैकस्थल्पक होता है तो आप इसे विना भिे भी एंटर ी पास कि सकते हो। 
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Inventory Allocations 
Narration आपको Narration (आख् यान) िताना है, लजससे आपको िाद में पता चल सके कक यह एंटर ी 

ककस Transaction की है। 
Accept अंत में आपको Entry (एंटर ी) को Accept किना है। आप Enter या Y का उपयोग कि सकते 

है। 
 

Purchased Goods from Sharma & Co worth Rs 22000 on credit 
चललए इसकी एक एंटर ी हम पास किके देिते है ऊपि हदए टर ांसक्शन से पता चल िहा है की 
हमने Sharma & Co.से 22000 रुपये का माल उधािी ििीदा है लजसकी एंटर ी कुछ इस 
प्रकाि होगी 

Dr Purchase A/c 
Cr: Sharma & Co. 

Purchase Voucher - Mode 3 - As Voucher 

➢ Sales Voucher (Shortcut: F8) 
जि व्यापाि में कोई माल या सुववधा उधािी िेची जाती है, तो उसकी एंटर ी टैली में Sales Voucher में की जाती है। Sales 
Voucher में आप एंटर ी को 3 तिीके या मोर् से कि सकते है।  
Sales Voucher का उपयोग किने के ललए: Gateway of Tally > Voucher > F8 – Sales मे जाए।  
Mode 1 - Item Invoice: इस मोर् में एंटर ी किने के ललए वनचे िताये गए चिणों का पालन किे। इस मोर् का उपयोग कित े
समय आपको एक िात ध्यान देना है कक िेचीं गयी वस्तुओ ंकी संख्या (Quantity) औि प्रवत दि (Rate Per) की कीमत जरूि 
होनी चाहहए। 
Gateway of Tally > Voucher > Shortcut: F8 – Sales > CTRL + H or Change mode > Item Invoice 
मे जाए।  

Date आप F2 का उपयोग किके Date (हदनांक) को िदल सकते है।  
(Note: Date को आप Educational Mode में 1,2, औि 31 ही िि सकते है।)   

Party A/c Name Party A/c के Ledger को चुने। लजसे आपने वस्तु या माल उधािी िेची है।  
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Sales Ledger Sales Ledger को चुन।े  
Nature of Item वस्तु या माल की जानकािी दे।  
Quantity िेचीं गयी वस्तुओ ंकी संख्या (Quantity) िताए।  
Rate (Per) Rate Per (प्रवत दि) की जानकािी दे।  
Amount यह स्वचाललत (Automatically) रूप से आ जाएगा।  
Narration आपको Narration (आख् यान) िताना है लजससे आपको िाद में पता चल सके कक यह एंटर ी 

ककस Transaction की है।  
Accept अंत में आपको Entry (एंटर ी) को Accept किना है। आप Enter या Y का उपयोग कि सकते है।  

 

 

 

 

 

Computer Mouse (10 QTY Per 2000) & Monitor (5 QTY Per 3000) sold to Verma & CO on Credit. 
इस एंटर ी मे हम Verma & Co को 10 Mouse Computer 2000 प्रवत दि औि 5 Monitor 3000 प्रवत दि स ेउधािी िचे िहे 
है।   

Sales Voucher - Mode 1 - Item Invoice 

Mode 2 - Accounting Invoice  
इस मोर् का उपयोग ज्यादाति सेवा (Services) प्रदान किते समय या सेवा प्रदान किने वली कॉम्पवनयों द्वािा ककया जाता है। 
Gateway of Tally > Voucher > Shortcut: F8 – Sales > CTRL + H or Change mode > Accounting 
Invoice मे जाए।  

Date आप F2 का उपयोग किके Date (हदनांक) को िदल सकते है।  
(Note: Date को आप Educational Mode में 1,2, औि 31 ही िि सकते है।)   

Party A/c  Party Name के Ledger को चुने लजससे आपने वस्तु या माल उधािी ख़िीदा है 
Particulars Particular में आपको लसफज़  Credit होने वाले Ledger Account को सेलेक्ट् किना है औि 

Amount (िालश) को दजज़ किना है । यहाँ आप एक से ज्यादा Ledger Account सेलेक्ट् कि सकते 
हो । ये ज्यादाति Sales ledger ही होता है । 

Rate (Per) Rate Per (प्रवत दि) की जानकािी दे । 
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Amount यहाँ पे िालश र्ालना है । 
Narration आपको Narration (आख् यान) िताना है लजससे आपको िाद में पता चल सके कक यह एंटर ी ककस 

Transaction की है । 
Accept अंत में आपको Entry (एंटर ी) को Accept किना है। आप Enter या Y का उपयोग कि सकते है। 

Goods worth 20000 sold to Verma & CO on Credit. 
इस एंटर ी मे हम Verma & Co को  20000 रुपये के माल उधािी िेच िहे है।   

Sales Voucher - Mode 2 - Accounting Invoice 

Mode 3 - As Voucher 
ये विलकुल Double Entry Mode की तिह ही होता है। जहाँ आपको Debit औि Credit होने वाले Ledgers को सेलेक्ट् 
किना होता है। इसमें Sales A/c ही Credit होता है औि Sundry Debtor के अकाउंट ही Debit होता है।  

Date आप F2 का उपयोग किके Date (हदनांक) को िदल सकते है।  
(Note: Date को आप Educational Mode में 1,2, औि 31 ही िि सकते है।)   

Particulars 
(Debit and 
Credit) 

• Credit (Cr): आपको Ledger account सेलेक्ट् किना है लजसमें आपको Cr (Credit) की 
एंटर ी पास किनी है औि उसका Amount र्ालना है । ये ज्यादाति Sales A/c ही होता है ।
Sales A/c को Credit किने के िाद आपके सामने Inventory Allocation का ववरं्ो आता 
है। जहाँ पे हमें िेचीं गयी वस्तओु ंकी जानकािी प्रदान किनी होती है जसैे संख्ता (Quantity),
उसका प्रवत दि (Rate Per) आहद। ये वैकस्थल्पक होता है तो आप इसे विना भिे भी एंटर ी पास कि 
सकते हो। 

Inventory Allocations 
• Debit (Dr): आपको Ledger account सेलेक्ट् किना है। लजसमें आपको Dr (Debit) की 

एंटर ी पास किनी है औि उसका Amount र्ालना है। ये ज्यादाति वो पाटी होती है लजसे हमने 
माल उधािी िेचा है।  

Narration आपको Narration (आख् यान) िताना है लजससे आपको िाद में पता चल सके कक यह एंटर ी ककस 
Transaction की है। 
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Accept अंत में आपको Entry (एंटर ी) को Accept किना है। आप Enter या Y का उपयोग कि सकते है। 

Sales Voucher - Mode 3 – As Voucher 

Sold Goods to Avani Traders of Rs 27000 on credit 
चललए इसकी एक एंटर ी हम पास किके देिते है ऊपि हदए टर ांसक्शन से पता चल िहा है की हमने
Avani Traders को 27000 रुपये का माल उधािी िेचा है लजसकी एंटर ी कुछ इस प्रकाि होगी 

Dr: Avani Traders 
Cr: Sales A/c 
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अध्याि 9: Cost Centre 

टैलीप्राइम में Cost Centre (लागत कें द्र) की क्षमता का उपयोग किके आप ववधभन्न व्यावसागयक इकाइयों
(Units), कमज़चारियों (Employees), परियोजनाओ ं(Projects), ववभागों (Departments), आहद के अनुसाि अपनी आय
(Income) औि िचज़ (Expenses) को िनाए िि सकते हैं। आवश्यकतानसुाि, कंपनी में एक या अधधक Cost Centre 
(लागत कें द्र) या Profit Center (लाभ कें द्र) को िना सकते है। 
तो चललए इसे हम उदहारण के रूप में समझते है, मान लीलजये हमने अपनी कंपनी के ललए 1000 रूपये की से्टशनिी ििीदी 
है। अि जो से्टशनिी हमने ििीदी है, उसमे काफी वस्तुएं शावमल है जैसे पेंलसल, कलम, ििड़ , पेपि, पैर्। 
अगि हम सीधे तिीके से इसकी एंटर ी (Entry) वाउचि में पास किेंगे तो हम Payment Voucher में जाके सीधे सीधे 
Stationary A/c को र्ेविट औि Cash A/c को के्रकर्ट कि देंगे।   
लेककन रुककए जिा, यहाँ पे एक किस्ट है।  वो ये है कक जि हम से्टशनिी आकउंट की र्ेविट एंटर ी पेमेंट वाउचि में पास किे, तो 
हमें हि एक वस्तु का ववविण भी जानना, जैसे पेंलसल को 150, ििड़ को 200, पेपि को 250, कलम को 100 औि पैर् को 
300 रुपये में ख़िीदा है। लजसके ललए हम Cost Centre का उपयोग किेंगे। 
लेककन Cost Centre का उपयोग किने से पहले इसको सकक्रय कैसे किते है? ये समझते है। Cost Center को हम 2 
तिीको से सकक्रय कि सकते है जो वनचे िताये गए है: 
1. पहले तिीके से Cost Centre को सकक्रय किने के ललए वनचे हदए गए चिणों का पालन किे। 

• Gateway of Tally > Press shortcut key: F11 - Company configure मे जाए।  
• अि आपको Show More Features को Yes किना है।  
• Accounting के अंतगज़त आपको Enable Cost Centres को Yes किना है, अि आपका Cost Centre सकक्रय 

हो गया है।  

Enable Cost Centres 

2. दसूिे तिीके से Cost Centre को सकक्रय किने के ललए वनचे हदए गए चिणों का पालन किे। 
• Gateway of Tally > Create > Show More > Show Inactive > Cost Centre मे जाए।  

Stamp



77 

Tally Prime with GST Return COURSEPE 

• Cost Centre को चुनने के िाद आपके सामने एक ववरं्ो ओपन होगा। जहाँ पे आपसे Cost Centre को Enable
किने के कहा जायेगा औि आपको Enable किने के ललए Yes पे क्लक्लक किना है औि आपका Cost Centre 
सक्रीय हो जायेगा। 

Cost Centre 

➢ Cost Category 
Cost Centre को सकक्रय किने के िाद अि अगला पड़ाव है Cost Category (लागत श्रेणी) को िनाना, लेककन पहले हम 
समझते है कक Cost Category (लागत श्रेणी) आखििकाि है क्या?  
तो दोस्तों Cost Category में हम एक तिह की Category (श्रेणी) तैयाि किते है उन लेन देन के ललए, लजसकी एंटर ी पास 
किते समय हम Cost Centre का उपयोग कि िहे है। उदहािण के ललए, हमने ऊपि 1000 रुपये की से्टशनिी ििीदी। 
लजसके अंतगज़त पेंलसल 150, ििड़ 200, पेपि 250, कलम 100 औि पैर् 300 रुपये में है। तो हम Cost Category(लागत 
श्रेणी) के अंतगज़त Pencil (पेंलसल), Eraser (ििड़), Paper (पेपि), Pen (कलम) औि Pad (पैर्) की एक Category(श्रेणी)
तैयाि किेंगे। लजसका हमे कोई भी उर्चत नाम ििना है जैसे Stationary Item (से्टशनिी आइटम)। 

➢ Create Cost Category (Cost Category बनाएं) 
Cost Category को िनाने के ललए आपको Gateway of Tally > Create > Cost Category चुनना है औि कफि 
वनचे हदए चिणों का पालन किना है। 

• Name & (Alias): आपको Cost Category का उर्चत नाम (Name) देना है औि आप चाहे तो उसे उपनाम
(Alias) भी दे सकते है। जैसे Stationary Items।  

• Accept: अि आपको Accept किना है। आप Enter या Y का भी उपयोग कि सकते है। 
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Cost Category Creation 
➢ Create Cost Centre (Cost Centre बनाएं) 

अभी हमने Cost Category को िनाना सीिा। अि हम Cost Centre को िनाना सीिनेवाले है। लेककन आपको एक िात 
का हमेशा ध्यान देना है कक Cost Centre को िनाने से पहले आपको उसका Cost Category िनाना जरुिी है, तभी हम 
Cost Centre को उसके Category के अंतगज़त जोड़ सकें गे।  
अभी हमने Stationary Items की Cost Category िनायी हैं, अि हम उसीके अंतगज़त Cost Centre िनाएंगे। जैसे 
Pencil (पेंलसल), Eraser (ििड़), Paper (पेपि), Pen (कलम) औि Pad (पैर्)।  

• Cost Centre को िनाने के ललए हमें Gateway of Tally > Create > Cost Centre में जाना है।  
• उस Cost Category को चुनना है, लजसके अंतगज़त हमें Cost Centre िनाना चाहते है।  
• Cost Centre का नाम औि उपनाम देना है (उपनाम जरुिी नहीं है) । 
• अि आपको Accept किना है। आप Enter या Y का उपयोग कि सकत ेहै। इतना कित ेही हमािा Cost Centre

तैयाि हो जायेगा। 

Cost Centre Creation 

दोस्तों हमने अभी Cost Centre औि Cost Category िनान सीिा। लेककन यहाँ पे एक िात िहुत ही महत्ववपूणज़ है जो 
आपको पता होनी चाहहए।  
आप Tally Prime में जि भी Cost Centre को सकक्रय किते हो, तो आपको एक िात का ध्यान ििना है, Ledger िनाते 
समय हमे Cost Centre are applicable ववकल्प को भी सकक्रय किना जरुिी है। नहीं तो हम Cost Centre का उपयोग 
एंटर ी पास किते समय Voucher मे नहीं कि पाएंगे। 
Cost Centre से सम्बंधधत Ledger िनाने के ललए औि Cost Centre are applicable ववकल्प को सकक्रय किने के ललए 
वनचे हदए गए चिणों का पालन किे। 
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• Gateway of Tally > Create > Ledger या कफि आप एंटर ी पास किते समय Voucher (वाउचि) के अंदि 
Shortcut Key: Alt + C का उपयोग किके भी Ledger Creation पे जा सकते है। 

• अि आपको Ledger से जुड़ी उर्चत जानकािी देनी है। जैसे उसका Name) यहद आवश्यक हो तो Alias, Group 
इत्याहद। 

• अि आपको चेक किना है कक Cost Centre are applicable ववकल्प सकक्रय है या नहीं? 
• यहद यह ववकल्प उपलब्ध है तो आपको Yes चुनना है औि Ledger िनाना है। 

Cost Centre in Ledger 

• यहद यह ववकल्प उपलब्ध नहीं है, तो आपको इसे सकक्रय किना होता है। लजसके ललए आपको Shortcut Key: F12 
का उपयोग किते हुआ, Ledger Creation के Configure पे जाना है औि वहां से आपको इस ववकल्प को Yes
किके सकक्रय किें औि कफि Accept किें। लजसके िाद आपको Ledger में Apply Cost Centre for 
Ledgers का ववकल्प आ जायेगा। 

Activate Cost Centre in Configuration 

दोस्तों  अभी तक हमने Cost Centre, Cost Category औि Cost Centre के ववकल्प के साथ उसका Ledger िनाया।  
अि हम Cost Centre के साथ Voucher (वाउचि) में उसकी Entry (एंटर ी) दजज़ किेंगे।  
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उदहारण के ललए, हमने ऊपि 1000 रुपये की से्टशनिी ििीदी। लजसके अंतगज़त Pencil (पेंलसल) 150, Eraser (ििड़)
200, Paper (पेपि) 250, Pen (कलम) 100 औि Pad (पैर्) 300 रुपये में है। 
यहाँ पे हमने से्टशनिी ििीदी है, तो हमािे ललए यह िचा है। लजसकी एंटर ी हम Payment Voucher(Shortcut: F5) में 
Stationary Exp A/c को Debit औि Cash A/c को Credit किते हुए दजज़ किेंगे। लेककन यहाँ आपको ध्यान देना है कक 
Stationary Exp का जो Ledger िनाया गया, उसमे Cost Centre are applicable सकक्रय (Yes) होना ही चाहहए, लजसे 
हमने कपछले पाठ मे सीिा।  
Payment Voucher में एंटर ी कैसे पास किना है, यह आपको िताने की जरुित नहीं है। आपने यह कपछले अध्याय में सीिा 
ही होगा। जि हम Stationary Exp A/c को Debit किके उसकी िालश Debit कॉलम में र्ालते है, तो एक Cost 
Allocation का ववरं्ो Open होता है, जहा पे हमें वनम्नललखित जानकािी देनी होती है: 

Cost Category आपको Cost Category चुनना है लजसे आपने िनाया है, जसैे ऊपि हमने के ललए Stationary 
Item का Cost Category िनाया था। आप एक से ज्यादा भी को Cost Category चुन सकते है। 

Cost Centre अि आपको Cost Category के अंतगज़त िनाये गए Cost Centre को चुनना है, जैसे Pencil, 
Pad, Pen, Eraser, Paper etc.। 

Amount हि एक Cost Centre की िालश (Amount) आपको देनी है। 

Cost Allocation 

Payment Voucher में Cost Centre के साथ एंटर ी पास किने के िाद आपको एंटर ी Cost Category औि Cost 
Centre के साथ हदिेंगी जैसे वनचे इमेज में हदि िही है। 
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Payment Voucher with Cost Centre 

लेककन कभी कभी ऐसा हो सकता है कक आपके पास Cost Centre की िड़ी सूची है। लजसके कािण आपको Voucher मे 
एंटर ी को िाििाि ऊपि वनचे स्क्रॉल किके देिना पड़ िहा है।  
औि अि आप चाहते हो कक Cost Centre, Payment Voucher में िहे। लेककन सामने हदिाई न दे। तो इसके ललए भी 
Tally Prime में सुववधा उपलब्ध है।  

• आपको Voucher के Configure (Shortcut: F12) में जाना है औि कफि Show more configurations को 
Yes किना है।  

• अि आपको General Details के अंतगज़त Show Cost Centre Details को ढूढ़ना है औि उसे No किना है।  
• कफि Accept किके आपको Voucher में वापस आना है औि आप देिेंगे की Cost Centre की जानकािी वाउचि 

में नहीं हदिेगी। 

Show Cost Centre Details 

नीचे कुछ एंटर ी उदाहिण के तौि पे दी गई है। लजनका आप Tally Prime मे अभ्यास कि सकते है।  
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Entry 1: Electricity paid Rs 12000 by cash for Meter A1 (Rs 4500), Meter A2 (Rs 5500) and Meter 
A3 (Rs 2000). 
ऊपि की एंटर ी मे हमने Electricity विल का 12000 रुपये का भुगतान ककया है। लजसमे 4500 Meter A1, 5500 Meter
A2 औि 2000 Meter A3 का है। तो इसकी एंटर ी हम Payment Voucher मे Electricity Exp A/C को Dr किेंगे औि 
Cash A/C को Cr किेंगे। औि साथ मे Cost Centre के रूप मे  Meter A1, Meter A2 औि Meter A4को दजज़ किेंगे।   

Entry 2: Paid Wages of Rs 15000 by cash to Raj Rs 3000 and Anvi Rs 12000. 
ऊपि की एंटर ी मे हम Wages का 15000 रुपये का भुगतान कि िहा है। लजसमे 3000 रुपये Raj औि 12000 रुपये Avni
को दे िहे है। तो इसकी एंटर ी हम Payment Voucher मे Wages A/C को Dr औि Cash A/C को Cr किेंगे। औि साथ मे 
Cost Centre के रूप मे  Raj औि Avni को दजज़ किेंगे।   
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अध्याि 10: Inventory or Stock 

Inventory or Stock (इन्वेंटिी या स्टॉक) लाभ कमाने के इिादे से िाजाि में िेचने के ललए ककसी व्यवसाय द्वािा 
आयोलजत सभी वस्तुओ,ं माल औि सामगग्रयों को संदधभज़त किती है।  
यहद कोई अििाि ववके्रता ग्राहकों को समाचाि पत्र पहंुचाने के ललए वाहन का उपयोग किता है, तो केवल अििाि को ही 
स्टॉक माना जाएगा। वाहन को Fixed assets (संपधत्त) के रूप में माना जाएगा।  
इन्वेंटिी को टैली मे िनाए ििने के ललए वस्तुओ ंके िािे में कुछ वनम्नललखित जानकािी होनी िहुत जरुिी होती है, जैसे: 

Stock Item 
Name 

Stock Item का नाम। यहद आप कंप्यूटि के हार्ज़कर्स्क का विजनस किते है। तो आपको यहाँ Stock
Item का नाम िताना होता है, जैसे 1TB HDD, 2TB HDD, 500GB HDD।  

Category वस्तु की श्रेणी। कौन सी कंपनी का माल है जैसे Samsung, TOSHIBA, IBM 
Group वस्तुओ ंका समूह। जैसे Hard Disk या Monitor या Computer 
Unit इकाई (Unit) िताना है जैसे NOS, KGS, LTR, MTR, DOZEN आहद  
Rate वस्तु की दि क्या है? 
Godown कौन से गोदाम में माल ििा है? 

अि हम जानेंगे Tally Prime में वास्तववक रूप में Inventory or Stock (इंवेटिी) का वनयंत्रण कैसे किते है?  
ककसी भी Stock Item (वस्तु का स्टॉक) को िनाने से पहले उसका Stock Group, उसकी Stock Category, उसकी
Unit (यूवनट) उसके Location (गोदाम का लोकेशन) ये सािी जरुिी चीजे िनी होनी चाहहए। लजने्ह हम आगे एक एक किके 
िनाएंगे।  

➢ Stock Group 
Stock Group को Tally Prime में िनाने के ललए वनचे हदए गए चिणों का पालन किे 
Gateway of Tally > Create > Stock Group (Under Inventory Masters) मे जाए।  

Stock Group Creation 

Name Stock Group का नाम दें।  
alias Stock Group का उपनाम दें।  
Under Under Group को चुनें।  
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Should quantities 
of items be added 

क्या वस्तुओ ंकी संख्या को जोड़ना है? ये सामान्य रूप से Yes ही होता है।  

Set/Alter GST 
Details 

यहद आपने Company के ललए GST का ववकल्प सकक्रय ककया है तो आपको GST से जुड़ी 
जानकािी देनी होगी।  
क्या GST को मान्य किना है? यहद आप Yes का ववकल्प चुनते हैं, तो GST का ववरं्ो िुलेगा, 
जहाँ आपको वस्तु के िािे में GST से संिधधत जानकािी देनी होती है: 

• Taxability: Unknown (जानकािी नहीं है) / Exempted (छूट प्राप्त है) / Nil 
Rated (शुन्य दि है) / Taxable (कि लागु है) । इनमे से एक ववकल्प चुनना है 
लजसके अंतगज़त आपकी वस्तु आती है।  

• Integrated Tax: वस्तु पे लागु होनेवाली कि दि (Tax Rate) को िताना है 
• Cess: वस्तु पे कोई अवतरिक्त उपकि दि (Cess Rate) को िताना है 

Accept अंत में आपको Accept किना है। आप Enter या Y का उपयोग कि सकते है । 
 

➢ Stock Category 
Stock Category को Tally Prime में िनाने के ललए वनचे हदए गए चिणों का पालन किे।  
Gateway of Tally > Create > Stock Category (Under Inventory Masters) मे जाए।  

Stock Category Creation 

Name Stock Category का नाम दें। 
alias Stock Category का उपनाम दें। 
Under Category अंतगज़त चुनें। प्राथवमक (Primary) श्रेणी है या हद्वतीयक श्रेणी (तो श्रेणी के तहत चयन 

किें ) है। 
Accept अंत में आपको Accept किना है। आप Enter या Y का उपयोग कि सकते है । 
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➢ Unit 
Unit को Tally Prime में िनाने के ललए वनचे हदए गए चिणों का 
पालन किे।  
Gateway of Tally > Create > Unit (Under Inventory 
Masters) मे जाए।  

Unit Creation 
Type Normal या Compound को सेलेक्ट् किना है।  

Note: Compound Unit को कैसे िनाते है इसकी जानकािी आपको आगे के
अध्याय मे प्राप्त होगी।  

Symbol Unit के ललए आपको Symbol देना है, जैसे Number के ललए NOS।  
Formal Name Unit का औपचारिक नाम िताना है, जैसे Number, Kilograms आहद।   
Unit Quantity Mode (UQC) आपको Unit Quantity Code को सेलेक्ट् किना है। जैसे NOS-NUMBERS, 

MTR-METERS आहद।  
Number of Decimal Places दशमलव स्थानों की संख्या ककतनी चाहहए? 
Accept अंत में आपको Accept किना है। आप Enter या Y का उपयोग कि सकते है । 

 
➢ Godown (Location) 

Godown or Location को Tally Prime में िनाने के ललए वनचे हदए गए चिणों का पालन किे।  
Gateway of Tally > Create > Godown (Under Inventory Masters) मे जाए। 

Godown Creation 

आप जि पहली िाि Godown या locations में जाओगे, तो आपके सामने एक ववरं्ो िुलता है। जहाँ पे टैली आपसे पूछता है 
कक जो आपकी Main Location टैली में है उसी को New Location में Alter यावन िदलना है या कफि अलग से New 
Location िनाना है।  
यहद आपको New Location िनाना है, तो Create New (Press C) पे क्लक्लक किे या कफि Main Location में Alter
किना चाहते है तो Alter Existing (Press A) पे क्लक्लक किे। 
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Name Godown का नाम देना है।  
alias Godown को उपनाम देना चाहते है तो दे सकते है।  
Under Location का अंतगज़त चुनें। Primary है या Secondary location (तो location के तहत चयन 

किें ) है। 
Accept अंत में आपको Accept किना है। आप Enter या Y का उपयोग कि सकते है। 

➢ Alter (Stock Group, Stock Category, Stock Item, Unit and Godown) 
ये तो हमने Stock से जुड़ी Stock Group, Stock Category, Stock Item, Unit औि Godown को कैसे िनाते हैं। 
उसी तिह यहद हमें ककसी भी Stock Group, Stock Category, Stock Item, Unit औि Godown  को या उसकी कोई 
जानकािी Alter या िदलने के ललए नीचे हदए चिणों का पालन किे।  

• Gateway of Tally > Alter मे जाएंगे  
• Stock Group, Stock Category, Stock Item, Unit औि Location को लसलेक्ट् किेंगे, लजसकी जानकािी 

को आप िदलना चाहते है।  
• अपनी जरूित के अनुसाि जानकािी का िदलाव किें।  

नवकल्प चनु े चुने हुए नवकल्प को बदलने के ललए ननम्न चरणों का उपिोग करे 
Stock Group Gateway of Tally > Alter > Stock Group 
Stock Category Gateway of Tally > Alter > Stock Category 
Stock Item Gateway of Tally > Alter > Stock Item 
Unit Gateway of Tally > Alter > Unit  
Location Gateway of Tally > Alter > Godown  

➢ Delete (Stock Group, Stock Category, Stock Item, Unit and Location) 
यहद हमें ककसी भी Stock Group, Stock Category, Stock Item, Unit औि Location को Delete (कर्लीट) किने के 
ललए नीचे हदए चिणों का उपयोग किे।  

• सिसे पहले Stock Group, Stock Category, Stock Item, Unit औि Location के Alter Mode 
(Gateway of Tally > Alter) में जाना है। 

• Stock Group, Stock Category, Stock Item, Unit औि Location को लसलेक्ट् किेंगे, लजसे आप कर्लीट 
किना चाहते है।  

• अि कीिोर्ज़ से Alt + D को पे्रस किे।लजसके िाद Delete Confirmation की स्क्रीन आ जाएगी।   

नोट: लेककन एक िात का ध्यान िहे कक उस Stock Group, Stock Category, Stock Item, Unit औि Location से 
जुड़ी कोई भी एंटर ी कंपनी में दजज़ न हो, नहीं तो आप उसे कर्लीट नहीं कि पाओगे।  
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नवकल्प चनु े  चुने हुए नवकल्प को पडलीट करने के ललए ननम्न का उपिोग करे  
Stock Group Gateway of Tally > Alter > Stock Group > Alt + D: To Delete 
Stock Category Gateway of Tally > Alter > Stock Category > Alt + D: To Delete 
Stock Item Gateway of Tally > Alter > Stock Item > Alt + D: To Delete 
Unit Gateway of Tally > Alter > Unit > Alt + D: To Delete 
Location Gateway of Tally > Alter > Godown > Alt + D: To Delete 

➢ Create Stock Item 
तो दोस्तों Stock Item को िनाने के ललए जो जरुिी चीजे थी, उन्हें हमने िना ललया। अि हम Stock Item को कैसे िनाते है 
वो समझते है। Stock Item को Tally Prime में िनाने के ललए वनचे हदए गए चिणों का पालन किे।  
Gateway of Tally > Create > Stock Item मे जाए।  

Name Stock Item का नाम दें। 
alias Stock Item का उपनाम दें। (ये जरुिी नहीं होता है) 
Under Group का चयन किे। लजस Groups के अंतगज़त आप Stock Item को ििना चाहते है। 
Category Category का चयन किे। लजस Category के अंतगज़त आप Stock Item को ििना चाहते है। 
Unit आपको Product (उत्पाद) का यूवनट चुनना है।  जैसे NOS, KG, MTR आहद।  
GST 
Applicable 

यहद GST का ववकल्प सकक्रय है, तो इनमे से GST के ललए ववकल्प चुने: 
• Applicable: लागु होगा  
• Non-Applicable: लागू नहीं होगा  
• Undefined: अपरिभाकर्षत है 

Set/Alter GST 
Details 

यहद आपने Company के ललए GST का ववकल्प सकक्रय ककया है तो आपको GST से जुड़ी 
जानकािी देनी होगी। क्या GST को मान्य किना है? यहद आप Yes का ववकल्प चुनते है तो आपको 
GST का ववरं्ो िुलता है जहाँ आपको वस्तु के िािे में GST से संिधधत जानकािी देनी होती है। 

• HSN/SAC Details: 
o Description: उत्पाद या माल का ववविण देना है। 
o HSN/SAC: उत्पाद या माल का HSN/SAC code देना है। 

• Tax Details: 
o Calculation Type: On Value  
o Taxability: Unknown (जानकािी नहीं है) / Exempted (छूट प्राप्त है) / Nil 

Rated (शुन्य दि है) / Taxable (कि लागु है) इनमे से एक ववकल्प चुनना है लजसके 
अंतगज़त आपकी वस्तु आती है। 

• Tax Type: 
o Integrated Tax: वस्तु पे लागु होनेवाली कि दि (Tax Rate) को िताना है। 
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o Central Tax: वस्तु पे लागु होनेवाली कें द्रीय कि दि (Tax Rate) को िताना है। 
o State Tax: वस्तु पे लागु होनवेाली िाज्य कि दि (Tax Rate) को िताना है। 
o Cess: वस्तु पे कोई अवतरिक्त उपकि दि (Cess Rate) को िताना है। 

नोट: यहद GST ववकल्प सकक्रय है, तो ही ऊपि दी जानकािी देनी होगी।   
Type of 
Supply 

यहाँ Product औि Services मे Type of Supply चुनना है। 
नोट: यहद GST ववकल्प सकक्रय है, तो ही यह जानकािी देनी होगी।   

Rate of Duty Rate of Duty (कतज़व्य की दि) ककतनी होगी? 
Opening 
Balance 

• Quantity: वस्तु की संख्या ककतनीं है?  
• Rate Per: वस्तु की प्रवत दि ककतनी है? 
• Value: वस्तु का मूल्य ककतना है? 

Accept अंत में आपको Accept किना है। आप Enter या Y का उपयोग कि सकते है। 

Stock Item Creation 

➢ Create Multiple Stock Item 
Tally Prime आपको एक से अधधक स्टॉक (Multiple Stock) को एक साथ िनाने की सुववधा भी देता है। नीचे कुछ एंटर ीस 
दी गई है, लजनमे से कुछ Stock की हम Multiple Stock Item का उपयोग किते हुए एक साथ कई Stock Item िनाएंगे।  
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Multiple Stock Item िनाने के ललए नीचे हदए गए चिणों का पालन किें।  
Gateway of Tally > Chart of Accounts > Stock Item > Multi-Masters (Alt+H) > Multi Create मे 
जाए। जहां वनम्न जानकािी देते हुए एक साथ Multiple Stock Item िना सकते है।  

Under Group Group का चयन किे। आप एक ही साथ कई Stock Item अलग अलग Group के िनाना चाहते है, तो 
All Items का चयन किे या कफि लजस Group के अंतगज़त Stock Item िनाना चाहते है उसका चयन 
किे। 

Nate of Item Stock Item (स्टॉक आइटम) का नाम दें। 
Under Group (समूह) का चयन किे। (आप चाहे तो Alt +C का उपयोग किके तुिंत Group िना सकते हो) 
Unit Unit का चयन किे। (आप चाहे तो Alt +C का उपयोग किके तुिंत Unit िना सकते हो)
Opening Qty Stock Item की Opening Qty ितानी है।  

नोट: यहद आपने Godown(Location) िनाया है, तो Opening Qty को दजज़ किते ही आपके सामने 
Allocation का ववरं्ो Open  होगा। जहाँ पे आपको वनम्नललहहत जानकािी प्रदान किनी है: 
o Godown (Location): आपको गोदाम का स्थान (Godown Location) िताना है पे माल ििा 

गया है। 
o Quantity: आपको Quantity िताना है। 
o Rate: आपको प्रवत दि (Rate) िताना है। 
o Per: यह Unit दशाता है जो स्यमं आ जायेगा। लजसे आपने Unit में चुना था जैसे Nos, KM, आहद।  
o Amount: िालश की गणना स्वचाललत (Automatic calculate) हो जाएगी। 
o Accept: अंत में आपको Accept किना है। आप Enter या Y का उपयोग कि सकते है। 

Accept अंत में आपको Entry (एंटर ी) को Accept किना है। आप Enter या Y का उपयोग कि सकते है । 
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Multi Stock Item Creation 

अि िात किते है F12: Configure Feature की। Multiple Stock िनाते समय हम इसमें वनम्नललखित ववकल्प चालू या 
िंद कि सकते है। 

Configuration: Stock Category Details 

• Skip the opening Qty, Rate, & Amount columns: दोस्तों हो सकता है कक आपके आप लसफज़  Stock Item
का नाम ही उपलब्ध है औि उसकी Qty, Rate औि Amount की जानकािी नहीं है। तो ऐसे मे आप Stock Item िनाते 
समय opening Qty, Rate, & Amount की जानकािी को विना भिे आगे जाना चाहते है, तो इस ववकल्प को Yes
कि सकते है। 

• Show Stock Category Details: आपने अभी ऊपि स्क्रीनशॉट को ध्यान से देिा होगा की उसमे Stock
Category का ववकल्प नहीं है। यहद आप Stock Category को हदिाना चाहते है, तो इस ववकल्प को Yes करिये। 
लजसके िाद आप Category का कॉलम देि पाएंगे।  

Multi Stock Item Creation – Stock Category 

• Skip the category column: यहद कोई Stock Item को िनाते समय Stock Category की जानकािी को विना 
भिे आगे जाना चाहते है तो इस ववकल्प को Yes कि सकते है। 
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➢ Stock Journal Voucher (ALT+F7) 
दोस्तों, Stock Journal Voucher का उपयोग हम उस समय किते है जि हम अपने एक गोदाम (Godown) से दसूिे 
गोदाम (Godown) में माल का हस्तांतिण (Goods transfer) किते है।  
उदाहिण के ललए,  

1. Transfer 10 iBall USB Mouse from Andheri to Malad Godown  
2. Transfer 10 26” LCD Monitor from Malad to Adheri Godown  

जैसे, यहाँ पे 10 iBall USB mouse को Andheri से Malad औि 10 26” LCD Monitor को Malad से Andheri भेजा 
िहा है। इस प्रकाि की एंटर ी को Tally Prime में Stock Journal Voucher मे दजज़ किेंगे। 
लजसके हमे Gateway of Tally > Voucher > Alt + F7 – Stock Journal मे जाना होता है। Stock Journal को दो 
भागो में िता गया है  

1. पहला Source (Consumption) यावन जहाँ से (लजस गोदाम से) माल भेजा जा िहा है  
2. औि दसूिा Destination (Production) यावन जहाँ पे (लजस गोदाम मे) माल प्राप्त ककया जा िहा है। 

Source (Consumption) Destination (Production) 
Name of Item आपको माल का चयन किना है लजसका 

हस्तांतिण आप दसूिे गोदाम में कि िहे है। 
आपको माल का चयन किना है लजसका 
हस्तांतिण आप दसूिे गोदाम में कि िहे है। 

Location आपको गोदाम के स्थान (Location) का चयन 
किना है, जहाँ से माल भेज जा िहा है। 

आपको गोदाम के स्थान (Location) का चयन 
किना है, जहाँ पे माल प्राप्त ककया जायेगा। 

Quantity ककतने माल दसूिे गोदाम में भेजे जा िहे है? ककतने माल इस गोदाम में प्राप्त ककये जा िहे है? 
Rate भेजे गए माल की प्रवत दि ककतनी है? प्राप्त ककये गए माल की प्रवत दि ककतनी है? 
Amount भेजे गए माल की कुल कीमत ककतनी है? प्राप्त ककये गए माल की कुल कीमत ककतनी है? 

Stock Journal Voucher 

नोट: आप को एक िात का ध्यान देना है कक कुल भेजे गए माल की संख्या औि कीमत (Total Source), औि कुल प्राप्त माल 
की संख्या औि कीमत (Total Destination) अंत में ििािि होनी चाहहए।आप एक ही गोदाम से अलग अलग गोदामों में भी 
माल का हस्तांतिण कि सकते हो। 
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➢ Physical Stock Voucher 
जि व्यापाि में गोदामों में ििे स्टॉक की गणना होती है औि गणना के िाद जो वास्तववक स्टॉक (Actual Stocks) की संख्या 
होती है, उसे Tally Prime  में दजज़ किने के ललए Physical Stock Voucher का उपयोग ककया जाता है। कुछ कािणों से  
ऐसा हो सकता है कक जो वास्तववक स्टॉक (Actual Stocks)  गोदाम में है, वो हमािे दजज़ ककये गए स्टॉक (Book Stocks) के 
ििािि न हो।  
उदाहरण: हमने 30 कंप्यूटि माउस (Computer mouse) ख़िीदा। जि हमने 30 माउस ख़िीदा तो हमने भुगतान भी 30 
माउस का ही ककया। लेककन ऐसा हो सकता है कक लजससे हमने माल ख़िीदा, उसने हमें 2 माउस सैंपल के तौि पे ज्यादा दे हदया 
हो। अि गोदाम में वास्तववक माउस (actual mouse) की संख्या 32, ख़िीदे गए माउस (book mouse) की संख्या 30 में 
मेल नहीं िायेगी।  
या उसी की तिह दसूिा उदािण ले तो मान लीलजये जो हमने 30 माउस ख़िीदे उसमे से एक माउस कहीं गुम या गायि हो गया। 
तो ऐसी परिस्थस्थवत में गोदाम में वास्तववक माउस की संख्या 29, ख़िीदे गए माउस की संख्या 30 हो जाएगी। 
इसी तिह की परिस्थस्थवत से वनपटने के ललए Tally Prime हमें वास्तववक स्टॉक (Actual Stocks) को दजज़ किने की सुववधा 
देता है।  
टैली प्राइम मे Physical Stock Voucher को एक्सेस किने के ललए हमे Gateway of Tally > Voucher > CTRL + 
F7 – Physical Stock Voucher मे जाना होता है औि वनम्न प्रकाि की जानकािी देनी होती है। 

Physical Stock Voucher 

Name of Item आपको उत्पाद (Item or Goods) का चयन किना है 
Godown आपको गोदाम का चयन किना है 
Quantity वास्तववक स्टॉक (Actual Stocks) की संख्या देनी है 
Amount Amount ललिने की जरुित नहीं है।  
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अध्याि 11: TallyPrime में खरीद (Purchase) की एंटर ी 

व्यापारिक संगठन की ििीद (Purchase Process in Trading Organization) की प्रकक्रया वनम्न तिह से होती है, लजने्ह 
हम एक एक किके समझेंगे। 

Purchase Order (CTRL+F9): जि हम ककसी पाटी को माल का ऑर्ज़ि देते हैं, तो इस तिह के लेनदेन की एंटर ी हम 
Purchase Order वाउचि में दजज़ किते हैं। 
Receipt Note (ALT+F9): जि आर्ज़ि ककए हुए माल की कर्लीविी हमे प्राप्त होती है (लजसका विल अभी तक िना नहीं 
है औि उसका भुगतान भी नहीं हुआ है), तो इस तिह के लेनदेन की एंटर ी हम Receipt Note वाउचि में दजज़ किते हैं। 
Rejection Out (CTRL+F5): जि प्राप्त ककया हुआ माल (लजसका विल अभी तक िना नहीं है औि उसका भुगतान भी 
नहीं हुआ है) ख़िाि होने के कािण पाटी को वापस कि हदया जाता है, तो इस तिह के लेनदेन की एंटर ी हम Rejection Out 
वाउचि में दजज़ किते हैं। 
Purchase Voucher (F9): जि हम कोई माल ककसी पाटी से उधािी ििीदते है, तो इस तिह की लेनदेन की एंटर ी 
Purchase Voucher में दजज़ किते है। 
Debit Note – Purchase Return (ALT+F5): ककसी ििीदे हुए माल का विल िनने के िाद ख़िाि होने के कािण 
उसे पाटी को वापस ककया जाता है, तो उसकी एंटर ी हम Debit Note - Purchase Return में दजज़ किते है। 

➢ Purchase Order (CTRL+F9) 
जि हम कोई माल या वस्तु ििीदने (Purchase) के ललए ककसी पाटी को आर्ज़ि (Order) देते है, ति उसकी एंटर ी हम
Purchase Order के अंतगज़त दजज़ किते है। यह ज्यादाति टर ेकर्गं कंपनी (Trading Company) द्वािा उपयोग ककया जाता 
है। 
यहद पहली िाि Purchase Order में कोई एंटर ी पास कि िहे है, तो हो सकता है Purchase Order पहले से सकक्रय न हो। 
तो हमे सिसे पहले सकक्रय किना होता है। Purchase Order को सक्रीय किने के ललए वनचे हदए चिणों का पालन किे 
Gateway of Tally > Voucher > F10: Other Voucher > Show Inactive > Purchase Order
(CTRL+F9) > Press Enter > Activate 
यहद आपने Tally Prime में Purchase Order को सकक्रय कि ललया है।  तो अि Purchase Order में एंटर ी पास किने के 
ललए आपको इन चिणों को पालन किना है औि वनम्नललखित जानकािी देनी है।Purchase Order की एंटर ी दजज़ किने के ललए 
Gateway of Tally > Voucher > CTRL+F9: Purchase Order मे जाए।  

Date आप Shortcut: F2 का उपयोग किके Date (हदनांक) को िदल सकते है। 
Party Name Party Name के Ledger को चुने लजससे आपको वस्तु या माल ििीदना है। 
Order No आपको Order Number देना है। 
Purchase 
Ledger 

Purchase A/c के Ledger को चुने। 
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Nature of Item आपको उत्पाद (Item or Goods) का चयन किना है। 
लजसके िाद आप के सामने Allocation (आवंटन) का ववरं्ो Open होगा। जहाँ पे आपको 
वनम्नललहहत जानकािी प्रदान किनी है: 
• Due On: आपको उत्पाद की Due Date ितानी है। 
• Quantity: आपको उत्पाद की Quantity िताना है। 
• Rate: आपको उत्पाद का प्रवत दि (Rate) िताना है। 
• Per: यह Unit दशाता है। यह उत्पाद के अनुसाि स्वयं आ जायेगा। लजसे हमने Stock Item 

िनाते समय Unit में चुना था, जैसे Nos, KM, MTR आहद।  
• Amount: िालश की गणना स्वचाललत (Automatic calculate) हो जाएगी। 
• Accept: अंत में आपको Accept किना है। आप Enter या Y का उपयोग कि सकते है। 

Quantity आपको Quantity िताना है। 
Rate (Per) Rate Per (प्रवत दि) की जानकािी दे। 
Amount यहाँ पे िालश (Amount) र्ालना है। 
Narration आपको Narration (आख् यान) ललिना है। लजससे आपको िाद में पता चल सके कक यह एंटर ी ककस 

Transaction की है । 
Accept अंत में आपको Entry (एंटर ी) को Accept किना है। आप Enter या Y का उपयोग कि सकते है। 

उदाहिण के ललए, Order 100 USB Mouse of IBall each of Rs.350 from Variety Infotech. (Wholesaler) (Date: 
30-Nov-2020)  

यहाँ हम Variety Infotech को 100 USB mouse का ऑर्ज़ि हदया हुआ है लजसकी एंटर ी नीचे िताए गए इमेज मे दजज़ की गई 
है।  

ऊपि हमने Purchase Order की एंटर ी Tally Prime में पास कि दी। इसे रिपोटज़ में देिने के ललए Gateway of Tally -
Display More Reports - Statement - Inventory Books - Purchase Order Book मे जाना है औि आप 
अपनी रिपोटज़ देि सकते है। 
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साथ ही Purchase Order के िकाया को भी आप Gateway of Tally - Display More Reports - Statement -
Statement of Inventory - Purchase Order Outstanding मे जाके देि सकते है।  

Purchase Order Outstanding 

➢ Receipt Note Voucher (ALT+F9) 
Receipt Note Voucher का उपयोग विजनस मे वस्तु / वस्तुओ ंकी प्राष्क्रप्त को रिकॉर्ज़ किने के ललए ककया जाता है।  
उदहािण के ललए, हमें हमािे सप्लायि (Supplier) द्वािा वस्तु या माल प्राप्त हुआ। औि यहद जो माल हमें प्राप्त हो िहा है, 
उसका Purchase Order पहले से मौजूद तो Receipt Note Voucher में हम Purchase Order की मदत से एंटर ी को 
औि भी आसानी से पास कि सकते है। 
चललए जैसे मान लीलजये हमने कपछले अध्याय में माउस के Purchase Order की एंटर ी पास की थी। वही आर्ज़ि ककये हुए 
माउस हमें आज प्राप्त हो िहे, लजसकी एंटर ी हम Receipt Note Voucher में पास कि िहे हैं। लेककन उसके ललए हमािे Tally 
Prime में Receipt Note Voucher सकक्रय होना चाहहए।  
अगि आपके Tally Prime में Receipt Note Voucher में सकक्रय नहीं है, वनचे हदए गए चिणों पालन किके Receipt 
Note Voucher को सक्रीय कि सकते है। Gateway of Tally > Voucher > F10: Other Voucher > Show 
Inactive > Receipt Note (ALT+F9) > Press Enter > Activate 
Tally Prime में Receipt Note को सकक्रय किने के िाद Receipt Note में एंटर ी पास किने के ललए आपको इन चिणों को 
पालन किना है औि वनम्नललखित जानकािी देनी है। 
Gateway of Tally > Voucher > ALT+F9: Receipt Note  

Date आप Shortcut: F2 का उपयोग किके Date (हदनांक) को िदल सकते है। 
Reference No. Receipt Note के ललए कोई रिफिेन्स (Reference) देना है। 
Date (Received 
Date) 

माल या वस्तु लजस Date (हदनांक) को प्राप्त हो िही है वही Date (हदनांक) को यहाँ देना है। 

Party Name Party Name के Ledger को चुने। लजससे आपको वस्तु या माल प्राप्त हो िहें है। Party Ledger
को सेलेक्ट् किते ही आपके सामने Order Details औि Receipt Details का ववरं्ो ओपन होगा। 
• लजसमे Order Details के अंतगज़त आपको आर्ज़ि नम्बिों (Order Nos) को चुनना है,

लजसके ववरुि आपको माल या वस्तुओ ंकी प्राष्क्रप्त हो िही हैं। (आप चाहे तो कोई नया आर्ज़ि 
नंिि भी िना सकते है)  

• औि उससे संिधधत Mode/Terms of Payment (भुगतान का तिीका),  
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• Other Reference (अन्य संदभज़)  
• औि Terms of Delivery (कर्लीविी की शतें) की जानकािी देनी है। 

Receipt Order से संिधधत जानकािी दे सकते है। जैसे Receipt Doc No, Dispatched 
Through, Destination, Carrier Name/Agent, Bill of Landing/LR-RR No, Date, 
Motor Vehicle No आहद।  

Order Details 
Purchase 
Ledger 

Purchase A/c के Ledger को चुने। 

Nature of Item आपको माल (Item or Goods) का चयन किना है। 
लजसके िाद आप के सामने Item Allocation (आवंटन) का ववरं्ो Open (ओपन) होगा जहाँ पे 
आपको वनम्नललहहत जानकािी प्रदान किनी है: 

• Tracking No: आपको PO reference ितानी है। 
• Quantity: आपको Quantity िताना है। 
• Rate: आपको प्रवत दि (Rate) िताना है। 
• Per: यह Unit दशाता है जो स्यमं आ जायेगा। लजसे आपने Unit में चुना था जैसे Nos, 

KM, MTR. 
• Amount: िालश की गणना स्वचाललत (Automatic calculate) हो जाएगी। 
• Accept: अंत में आपको Accept किना है। आप Enter या Y का उपयोग कि सकते है।

Note: यहद आप Party Ledger को चुनने के िाद Order कर्टेल्स के ववरं्ो मे िेफ्रन्स Order No
चुनते है तो उत्पाद से सिंधधत जानकािी स्वयं भि दी जाती है।  

Rate (Per) Rate Per (प्रवत दि) की जानकािी दे। 
Amount यहाँ पे िालश (Amount) र्ालना है। 
Narration आपको Narration (आख् यान) ललिना है लजससे आपको िाद में पता चल सके कक यह एंटर ी ककस 

Transaction की है । 
Accept अंत में आपको Entry (एंटर ी) को Accept किना है। आप Enter या Y का उपयोग कि सकते है। 
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उदाहिण के ललए, Stock Item Received 90 USB mouse of IBall each of Rs. 350/- from Variety Infotech. 
(Date: 02-DEC-2020) 

यहाँ हमे Variety Infotech से 90 USB mouse का ऑर्ज़ि हदया हुआ माल प्राप्त हो िहा है, लजसकी एंटर ी नीचे िताए गए 
इमेज मे दजज़ की गई है।  

Receipt Note Voucher 
ऊपि हमने Receipt note की एंटर ी Tally Prime में पास कि दी। इसे रिपोटज़ में देिने के ललए Gateway of Tally -
Display More Reports - Statement - Inventory Books – Receipt Note Register मे जाना है औि आप 
अपनी रिपोटज़ देि सकते है। 

Stock Summery  

➢ Rejections out (CTRL+F5) 
जि हम व्यापाि मे कोई माल प्राप्त किने िाद ख़िाि होने के कािण सप्लायि को वापस कि देते है, लजसका विल अभी तक 
प्राप्त होना िाकी है औि भुगतान भी िकाया है। इस प्रकाि की एंटर ी को हम Rejections out वाउचि में दजज़ किते है।  
उदाहिण के ललए, जैसे हमने कंप्यूटि माउस आर्ज़ि हदये थे औि उन्हें हमािे सप्लायि द्वािा प्राप्त भी ककया। अि जो कंप्यूटि 
माउस हमे प्राप्त हुए है उसमे से कुछ माउस ख़िाि वनकाल गये, लजने्ह हम सप्लायि को विल प्राप्त होने औि भुगतान किने से 
पहले वापस किेंगे औि इसकी एंटर ी को Tally Prime मे दजज़ भी किेंगे। लेककन सिसे पहले हमें इसे में सकक्रय किना होगा 
लजसके ललए नीचे हदए चिणों का पालन किेंगे। 
Gateway of Tally > Voucher > F10: Other Voucher > Show Inactive > Rejection out: CTRL+F5> 
Press Enter > Activate 
Tally Prime में Rejections Out को सकक्रय किने के िाद Rejections Out में एंटर ी पास किने के ललए आपको इन 
चिणों को पालन किना है औि वनम्नललखित जानकािी देनी है। Gateway of Tally > Voucher > CTRL+F5: 
Rejections Out मे जाए।  

Date  आप Shortcut: F2 का उपयोग किके Date (हदनांक) को िदल सकते है।   
Ledger A/C आपको पूवतज़कता (Supplier) यावन Sundry Creditor के Ledger को चुनना है 
Supplier Name 
and Address 

यह Sundry Creditor के Ledger से स्वयं (Automatically) ही आ जायेगा, या कफि आप स्वयं 
ललि भी सकते है।  
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Nature of Item आपको उत्पाद (Item or Goods) का चयन किना है। 
लजसके िाद आप के सामने Item Allocation (आवंटन) का ववरं्ो Open होगा। जहाँ पे आपको 
वनम्नललहहत जानकािी प्रदान किनी है: 
• Tracking No: आपको जरुित अनुसाि Tracking No चुने या नया िनाए। 
• Quantity: लजतने उत्पाद आप वापस पूवतज़कता को भेज िहे है उतने माल की Quantity 

ितानी है। 
• Rate: यह स्वचाललत रूप से आ जाएगा। 
• Per: यह Unit दशाता है औि यह स्वचाललत रूप से आ जाएगा।  
• Amount: िालश की गणना स्वचाललत (Automatic calculate) हो जाएगी। 
• Accept: अंत में आपको Accept किना है। आप Enter या Y का उपयोग कि सकते है। 

Narration आपको Narration (आख् यान) ललिना है लजससे आपको िाद में पता चल सके कक यह एंटर ी ककस 
Transaction की है । 

Accept अंत में आपको Entry (एंटर ी) को Accept किना है। आप Enter या Y का उपयोग कि सकते है। 
उदाहरण के ललए, 2 USB Mouse of IBall found Faulty (Not working / Crack) (Date: 02-DEC-2020) 

यहाँ हमे  2 USB Mouse ििाि वमले है। लजने्ह हम पाटी को रिटनज़ कि िहे है औि उसकी एंटर ी हम  Rejections Out वाउचि 
मे दजज़ किेंगे।  

Rejection Out Voucher 

Purchase Order के िकाया को आप Gateway of Tally - Display More Reports - Statement of Inventory 
- Purchase Order Outstanding मे जाके देि सकते है।  
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Purchase Order Outstanding 

➢ Purchase Voucher (F9) 
जि व्यापाि में कोई माल या सुववधा उधािी ख़िीदा जाता है, तो उसकी एंटर ी टैली में Purchase Voucher में की जाती है। 
Purchase Voucher में आप एंटर ी को 3 तिीके से कि सकते है। लजने्ह हमने पहले ही Voucher अध्याय के अंतगज़त सीिा। 
Purchase Voucher का उपयोग किने के ललए: Gateway of Tally > Voucher > Shortcut: F9 – Purchase मे 
जाए।   

Date आप Shortcut: F2 का उपयोग किके Date (हदनांक) को िदल सकते है।  
Supplier Invoice No and 
Date 

Supplier द्वािा प्राप्त Invoice Bill से Invoice No औि Invoice Date को र्ाल े

Party A/c Name Party A/c के Ledger को चुने लजससे आपने वस्तु या माल उधािी ख़िीदा है
Purchase Ledger Purchase Ledger को चुने।  
Nature of Item वस्तु या माल की जानकािी दे।  
Quantity ििीदी गयी वस्तुओ ंकी संख्या िताए।  
Rate (Per) Rate Per (प्रवत दि) की जानकािी दे।  
Amount यह स्वचाललत (Automatically) रूप से आ जाएगा।  
Narration आपको Narration (आख् यान) िताना है लजससे आपको िाद में पता चल सके कक 

यह एंटर ी ककस Transaction की है 
Accept अंत में आपको Entry (एंटर ी) को Accept किना है। आप Enter या Y का उपयोग कि 

सकते है 

उदाहिण के ललए, Purchase Bill received from Variety Infotech of 88 USB Mouse of Iball each of Rs. 350/- . 
(Date: 04-DEC-2020) 

यहाँ हमे  Variety Infotech द्वािा 88 USB माउस का purchase bill प्राप्त हुआ है लजसकी एंटर ी नीचे िताए गए इमेज मे दजज़ 
की गई है।  
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Purchase Voucher 
नीचे एक Purchase Bill का फॉमैट हदया हुआ है।  

➢ Debit Note (Alt + F5) – Purchase Return  
जि व्यापाि में कोई ििीद (Purchase) पूिी होने के िाद (यानी प्राप्तकता को भुगतान किने के िाद), हम कोई माल ििाि 
होने कािण सप्लाइअि (supplier) को वापस (Return) किते है। तो उसकी एंटर ी हम Debit Note वाउचि के अंतगज़त पास 
किते है।  
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लजस तिह हम Purchase voucher में एंटर ी पास किते है ठीक उसी तिह हमें Debit Note में Purchase return की एंटर ी 
पास किनी होती है ।    
Debit Note का उपयोग किने के ललए: Gateway of Tally > Voucher > Shortcut: Alt + F5 – Debit Note मे 
जाए।  
Mode 1 - Item Invoice: इस मोर् में एंटर ी किने के ललए वनचे िताये गए चिणों का पालन किे। इस मोर् का उपयोग किते 
समय आपको एक िात ध्यान देना है कक ििीदी गयी वस्तुओ ंकी संख्या औि प्रवत दि की कीमत होनी चाहहए। 
Gateway of Tally > Voucher > Shortcut: F9 – Purchase > CTRL + H or Change mode > Item 
Invoice 

Date आप Shortcut: F2 का उपयोग किके Date (हदनांक) को िदल सकते है। 
Party A/c Name Party A/c के Ledger को चुने, लजसे आप माल वापस कि िहे है। Party A/c के Ledger को 

चुनने के िाद आपसे Dispatch Details औि Original Invoice Details की जानकािी भिने 
के ललए कहा जायेगा, लजसे आप उर्चत समझे तो भिे या कफि कोई जरुित नहीं है। 

Purchase 
Ledger 

Purchase Ledger को चुने यावन Purchase Return A/c को चुनना है लजसका ledger
िनाते समय हमे उसका Group, Purchase A/c के अंतगज़त ही ििना होगा। 

Nature of Item आपको माल (Item or Goods) का चयन किना है। 
लजसके िाद आप के सामने Item Allocation (आवंटन) का ववरं्ो Open (ओपन) होगा जहाँ पे 
आपको वनम्नललहहत जानकािी प्रदान किनी है: 
• Tracking No: आपको जरुित अनुसाि Tracking No चुनना या नया िनाना है। 
• Quantity: लजतने माल आप वापस पूवतज़कता को भेज िहे है उतने माल की Quantity 

ितानी है। 
• Rate: यह स्वचाललत रूप से आ जाएगा। 
• Per: यह Unit दशाता है औि यह स्वचाललत रूप से आ जाएगा।  
• Amount: िालश की गणना स्वचाललत (Automatic calculate) हो जाएगी। 
• Accept: अंत में आपको Accept किना है। आप Enter या Y का उपयोग कि सकते है। 

Quantity वापस की जा िही वस्तुओ ंकी संख्या देनी है। 
Rate (Per) Rate Per (प्रवत दि) की जानकािी दे। 
Amount यह स्वचाललत (Automatically) रूप से आ जाएगा। 
Narration आपको Narration (आख् यान) िताना है लजससे आपको िाद में पता चल सके कक यह एंटर ी ककस 

Transaction की है। 
Accept अंत में आपको Entry (एंटर ी) को Accept किना है। आप Enter या Y का उपयोग कि सकते है। 
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उदाहिण के ललए, 4 USB Mouse Return to Variety Infotech due to Faulty (Date: 12-DEC – 2020) 
यहाँ हमने  Variety Infotech को 4 USB माउस ििाि होने के कािण रिटनज़ कि हदया है लजसकी एंटर ी नीचे िताए गए इमेज मे 
दजज़ की गई है।  

Debit Note Voucher 
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अध्याि 12: Tally Prime में नबक्री (Sales) से संबंधधत एंटर ी  

व्यापारिक संगठन की विक्री (Sales Process in Trading Organization) की प्रकक्रया वनम्न तिह से होती है, लजने्ह हम 
एक एक किके समझेंगे। 

Sales Order (CTRL+F8): जि हम ग्राहक से माल का ऑर्ज़ि प्राप्त किते हैं, तो इस तिह के लेनदेन की एंटर ी हम इस 
वाउचि में दजज़ किते हैं। 
Delivery Note (ALT+F8): जि आर्ज़ि प्राप्त हुए माल की कर्लीविी ग्राहक को भेजते है (लजसका विल अभी तक िना 
नहीं है औि उसका भुगतान भी प्राप्त नहीं हुआ है), तो इस तिह के लेनदेन की एंटर ी हम इस वाउचि में दजज़ किते हैं। 
Rejection In (CTRL+F6): जि कर्लीवि ककया हुआ माल (लजसका विल अभी तक िना नहीं है औि उसका भुगतान भी 
प्राप्त नहीं हुआ है) ख़िाि होने के कािण ग्राहक द्वािा वापस कि हदया जाता है, तो इस तिह के लेनदेन की एंटर ी हम इस 
वाउचि में दजज़ किते हैं। 
Sales Voucher (F8): जि हम कोई माल ककसी ग्राहक को उधािी िेचते है औि उसका Sales Bill िनाते है, तो इस 
तिह की लेनदेन की एंटर ी Sales Voucher में दजज़ किते है। 
Credit Note – Sales Return (ALT+F6): ककसी माल का विल िनने के िाद अगि ग्राहक कोई माल ख़िाि होने के 
कािण वापस किता है, तो उसकी एंटर ी हम Credit Note - Sales Return Voucher में दजज़ किते है। 

➢ Sales Order (CTRL+F8) 
जि हम कोई माल िेचने के ललए ककसी पाटी से आर्ज़ि (Order) लेते है ति उसकी एंटर ी हम Sales Order के अंतगज़त दजज़ 
किते है। यह ज्यादाति टर ेकर्गं कंपनी (Trading Company) द्वािा उपयोग ककया जाता है। 
यहद पहली िाि Sales Order में कोई एंटर ी पास कि िहे है, तो हो सकता है Sales Order पहले से सकक्रय न हो। इसे सिसे 
पहले सकक्रय किना होता है। Sales Order को सक्रीय किने के ललए वनचे हदए चिणों का पालन किे।  
Gateway of Tally > Voucher > F10: Other Voucher > Show Inactive > Sales Order > Press Enter 
> Activate 
आपने अगि Tally Prime में Sales Order को सकक्रय कि ललया है तो अि Sales Order में एंटर ी पास किने के ललए 
आपको इन चिणों को पालन किना है औि वनम्नललखित जानकािी देनी है। Gateway of Tally > Voucher > CTRL+F8: 
Sales Order मे जाए।  

Date आप Shortcut: F2 का उपयोग किके Date (हदनांक) को िदल सकते है। 
Party Name Party Name के Ledger को चुने, लजसे आप उत्पाद या माल िेचनेवाले है। 
Order No आपको Order Number देना है। 
Sales Ledger Sales A/c के Ledger को चुने। 
Nature of Item आपको माल (Item or Goods) का चयन किना है। 

लजसके िाद आप के सामने Allocation (आवंटन) का ववरं्ो Open (ओपन) होगा जहाँ पे आपको 
वनम्नललहहत जानकािी प्रदान किनी है:  
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• Due On: आपको Due Date देना है। 
• Godown: Godown का चयन किना है।  
• Quantity: आपको Quantity ितानी है। 
• Rate: आपको प्रवत दि (Rate) ितानी है। 
• Per: यह Unit दशाता है, जो स्यमं आ जायेगा।जैसे Nos, KM, MTR आहद। 
• Amount: िालश की गणना स्वचाललत (Automatic calculate) हो जाएगी। 
• Accept: अंत में आपको Accept किना है। आप Enter या Y का उपयोग कि सकते है। 

Quantity आपको Quantity ितानी है। 
Rate (Per) Rate Per (प्रवत दि) की जानकािी दे। 
Amount यहाँ पे िालश (Amount) र्ालना है। 
Narration आपको Narration (आख् यान) ललिना है, लजससे आपको िाद में पता चल सके कक यह एंटर ी ककस 

Transaction की है । 
Accept अंत में आपको Entry (एंटर ी) को Accept किना है। आप Enter या Y का उपयोग कि सकते है। 

 

उदाहिण, Order received of 50 USB mouse of I-Ball each of Rs. 420 from Ganesh Training Center  
यहाँ Ganesh Training center से 50 USB mouse का ऑर्ज़ि प्राप्त हुआ है, लजसकी एंटर ी नीचे इमेज मे दजज़ की गई है।  

Sales Order Voucher 

ऊपि हमने Sales Order की एंटर ी Tally Prime में पास कि दी। इसे रिपोटज़ में देिने के ललए Gateway of Tally > 
Display More Reports > Inventory Book > Sales Order Book मे आप Enter किते हुए पास की गयी एंकटरयों 
को औि भी ववस्ताि से देि सकते है। 

Sales Order Book 
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➢ Delivery Note (ALT+F8) 
Tally Prime में Delivery Note Voucher का उपयोग माल की कर्लीविी को दजज़ किने के ललए ककया जाता है।  
उदहािण के ललए, हमािे पास ककसी का ग्राहक का Sales Order पहले से मौजूद है औि हम उस ग्राहक को माल की 
कर्लीविी कि िहे है, इस टर ांसक्शन की एंटर ी हम Delivery Note Voucher में Sales Order की मदत से दजज़ किेंगे।     
जैसा हमने कपछले पाठ में माउस के Sales Order की एंटर ी दजज़ की थी। अि वही आए हुए 50 iBall Mouse के आर्ज़ि की हम 
आज कर्लीविी कि िहे है, लजसकी एंटर ी हम Delivery Note Voucher में पास कि िहे हैं।  
लेककन उसके ललए हमािे Tally Prime में Delivery Note Voucher सकक्रय होना चाहहए। अगि आपके Tally Prime में 
Delivery Note Voucher में सकक्रय नहीं है, वनचे हदए गए चिणों पालन किके Delivery Note Voucher को सक्रीय 
कि सकते है। 
Gateway of Tally > Voucher > F10: Other Voucher > Show Inactive > Delivery Note (ALT+F8) > 
Press Enter > Activate 
Tally Prime में Delivery Note को सकक्रय किने के िाद Delivery Note में एंटर ी पास किने के ललए आपको इन चिणों 
को पालन किना है औि वनम्नललखित जानकािी देनी है। 
Gateway of Tally > Voucher > ALT+F8: Delivery Note मे जाए।  

Date  आप Shortcut: F2 का उपयोग किके Date (हदनांक) को िदल सकते है।  
Party Name Party Name के Ledger को चुने। लजसे आप माल की आपूवतज़ कि िहें है। Party Ledger को 

सेलेक्ट् किते ही आपके सामने Order Details औि Delivery Details का ववरं्ो ओपन होगा। 

• लजसमे Order Details के अंतगज़त आपको Order No(s) को चुनना है। लजसके ववरुि 
आप माल की आपूवतज़ कि िहे हैं। (आप चाहे तो कोई नया आर्ज़ि नंिि भी िना सकते है) 
औि उससे संिधधत Mode/Terms of Payment (भुगतान का तिीका), Other 
Reference (अन्य संदभज़) औि Terms of Delivery (कर्लीविी की शतें) की जानकािी 
भी दे सकते है।  

• Dispatch Details से संिधधत जानकािी यहाँ दे सकते है। जसैे Dispatch Doc No, 
Dispatched Through, Destination, Carrier Name/Agent, Bill of 
Landing/LR-RR No, Date, Motor Vehicle No आहद। 
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Sales Ledger Sales A/c के Ledger को चुने। 
Nature of Item यहद हम Party Account को चुनते समय Order details के अंतगज़त Order No चुनते है तो 

उस Order No के अनुसाि Nature of Item की सािी जानकािी या जाती है। या कफि हम इसे 
स्वयं भी आवश्यकतानुसाि भी भि सकते है।  
आपको माल (Item or Goods) का चयन किना है।लजसके िाद आपके सामने Item 
Allocation का ववरं्ो Open होगा जहाँ पे आपको वनम्नललहहत जानकािी प्रदान किनी है: 

• Tracking No: आपको PO reference ितानी है। 
• Order No: Order No देना है।  
• Due on: यहाँ पे Due Date का चयन किना है।  
• Quantity: आपको Quantity िताना है। 
• Rate: आपको प्रवत दि (Rate) िताना है। 
• Per: यह Unit दशाता है जो स्यमं आ जायेगा। लजसे आपने Unit में चुना था जैसे Nos, 

KM, MTR आहद।  
• Amount: िालश की गणना स्वचाललत (Automatic calculate) हो जाएगी। 
• Accept: अंत में आपको Accept किना है। आप Enter या Y का उपयोग कि सकते है। 

Narration आपको Narration (आख् यान) ललिना है लजससे आपको िाद में पता चल सके कक यह एंटर ी ककस 
Transaction की है । 

Accept अंत में आपको Entry (एंटर ी) को Accept किना है। आप Enter या Y का उपयोग कि सकते है। 
 
उदाहिण, 50 USB mouse of I-Ball each of Rs. 420 delivered to Ganesh Training Center 

अि इस एंटर ी हम Ganesh Training Center को 50  USB Mouse IBall की र्ेलीवेिी कि िहे है लजसका Sales order
हमे कपछली एंटर ी मे वमला था।   

Delivery Note Voucher 
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➢ Rejection In (Ctrl + F6) 
जि व्यापाि में कोई माल ख़िाि होने के कािण ग्राहक द्वािा वापस कि हदया जाता है, लजसका विल अभी तक िना नहीं है औि 
न ही हमें कोई भुगतान प्राप्त हुआ है, तो इस तिह की एंटर ी को हम TallyPrime में Rejection In Voucher में दजज़ किते है। 
उदाहिण के ललए, जैसे कपछले पाठ में 50 iBall के USB Mouse का Sales Order आया था औि हमने 50 Mouse ग्राहक 
भेज भी हदया है। अि जो Mouse  हमने ग्राहक को भेजे है उसमे से 2 Mouse ख़िाि वनकल गए, लजने्ह ग्राहक हमें वापस दे 
िहा है। तो चललए देिते है, टैली में इस प्रकाि की एंटर ी कैसे दजज़ किते है? सिसे पहले हमें Rejection In Voucher को 
TallyPrime में सकक्रय किना होगा। 
Gateway of Tally > Voucher > F10: Other Voucher > Show Inactive > Rejection In > Press Enter 
> Activate 
Tally Prime में Rejections In को सकक्रय किने के िाद Rejections in Voucher में एंटर ी पास किने के ललए आपको 
इन चिणों को पालन किना है औि वनम्नललखित जानकािी देनी है। Gateway of Tally > Voucher > CTRL+F6: 
Rejection In मे जाए।  

Ledger Account आपको ग्राहक (Customer) यावन Sundry Debtor के Ledger को चुनना है, जो आपको माल 
वापस कि िहा है।  

Customer Name 
and Address 

यह Sundry Debtor के Ledger से स्वयं (Automatically) ही आ जायेगा।  

Nature of Item आपको माल (Item or Goods) का चयन किना है। 
लजसके िाद आप के सामने Item Allocation (आवंटन) का ववरं्ो Open होगा, जहाँ पे आपको 
वनम्नललहहत जानकािी प्रदान किनी है: 

Item Allocation 
• Tracking No: आपको जरुित अनुसाि Tracking No चुनना या नया िनाना है। 
• Quantity: लजतने माल आपको ग्राहक द्वािा लौटाया जा िहा है उतने माल की Quantity 

ितानी है। 
• Rate: यह स्वचाललत रूप से आ जाएगा। 
• Per: यह Unit दशाता है औि यह स्वचाललत रूप से आ जाएगा।  
• Amount: िालश की गणना स्वचाललत (Automatic calculate) हो जाएगी। 
• Accept: अंत में आपको Accept किना है। आप Enter या Y का उपयोग कि सकते है। 

Narration आपको Narration ललिना है लजससे आपको िाद में पता चल सके कक यह एंटर ी ककस 
Transaction की है । 
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Accept अंत में आपको Entry (एंटर ी) को Accept किना है। आप Enter या Y का उपयोग कि सकते है। 

Rejection in Voucher 

➢ Sales Voucher – F8 (Create Sales Bill) 
TallyPrime में Sales Bill िनाने के ललए हम Sales Voucher का उपयोग किते हैं। जि हम व्यापाि में ककसी ग्राहक को 
उधािी माल िेचते हैं, तो उसकी एंटर ी हम Sales Voucher में किते हैं। उसी समय या कफि एंटर ी पास किने के िाद भी हम 
Sales Bill िना सकते हैं औि उसको अपने ग्राहक को भेज सकते हैं। 
चललए इसको उदाहिण के साथ समझते हैं, जैसा कक कपछले पाठ में आपने देिा था कक हमने Ganesh Training agency 
को 48 USB Mouse iBall कंपनी के लजसकी कीमत प्रवत माउस ₹420 थी वह िेचे थे। अि हम उसी का विल हम Sales 
Voucher मे िनाएंगे औि Ganesh Training Agency को भेजेंगे। 
लजसके ललए सिसे पहले हम Gateway of Tally > Voucher > F8: Sales Voucher मे जाए।  

Date आप Shortcut: F2 का उपयोग किके Date (हदनांक) को िदल सकते है।  
Bill No. यह Tally के Sales वाउचि मे दजज़ एंटर ी या सेल्स विल के अनुसाि स्वयं या जाएगा।  
Party Name Party Name के Ledger को चुने। लजसे आप ने माल िेचा है। Party Ledger को सेलेक्ट् किते ही 

आपके सामने Dispatch Details का ववरं्ो ओपन होगा। 

Dispatch Details 
• Delivery Note no को चुने औि Delivery Order से संिधधत जानकािी यहाँ दे सकते है, 

जैसे Dispatch Doc No, Dispatched Through, Destination, Carrier 
Name/Agent, Bill of Landing/LR-RR No, Date, Motor Vehicle No आहद।  

Sales Ledger Sales A/c के Ledger को चुने। Sales A/c को चुनते ही Delivery No के आधाि पि माल की पूिी 
जानकािी स्वयं आ जाएगी।  
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Nature of 
Item 

आप चाहे तो माल की जानकािी को आवश्यक होने पि िदल सकते है। Nature of Item मे आपको 
माल (Item or Goods) का चयन किना है। लजसके िाद आप के सामने Item Allocation का ववरं्ो 
Open होगा। जहाँ पे वनम्नललहहत जानकािी प्रदान किनी है: 

• Tracking No: आपको PO Tracking No reference िताना है। 
• Quantity: आपको Quantity िताना है। 
• Rate: आपको प्रवत दि (Rate) िताना है। 
• Per: यह Unit दशाता है जो स्यमं आ जायेगा। लजसे आपने Unit में चुना था जैसे Nos, KM, 

MTR आहद।  
• Amount: िालश की गणना स्वचाललत (Automatic calculate) हो जाएगी। 
• Accept: अंत में आपको Accept किना है। आप Enter या Y का उपयोग कि सकते है। 

Narration आपको Narration (आख् यान) ललिना है लजससे आपको िाद में पता चल सके कक यह एंटर ी ककस 
Transaction की है । 

Accept अंत में आपको Entry (एंटर ी) को Accept किना है। आप Enter या Y का उपयोग कि सकते है। 

Sales Voucher 

Sales Voucher में Sales की एंटर ी पास किते ही आप विल का कप्रटं भी वनकाल सकते हो। विल का कप्रटं वनकालने के ललए 
आपको कीिोर्ज़ से CTRL+P शॉटज़कट की का प्रयोग किना है। इसका प्रयोग किते ही आपके सामने कप्रटं का एक ववरं्ो ओपन 
हो जाएगा लजसने वनम्नललखित ववकल्प आपको वमलेंगे। 

Print Option 
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• Configure: इस ववकल्प का प्रयोग किके आप अपने विल के फॉमेट को संशोधधत कि सकते हैं। आप इच्छा अनुसाि 
उसमें कोई भी जानकािी जोड़ सकते हैं या कोई भी जानकािी वनकाल सकते हैं। 

• Print Preview: इसका ववकल्प का प्रयोग किके आप आपके विल का प्रीव्यू देि सकते हैं कक आपका विल कप्रटं होने 
पि कैसा हदिेगा। 

• Print: इस ववकल्प का प्रयोग किते ही आपका विल कप्रटं हो जाएगा औि आपको कप्रटंि से उसकी हार्ज़ कॉपी प्राप्त हो 
जाएगी। 
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➢ Credit Note - Alt+F6 (Sales Return) 
ककसी माल का विल िनने के िाद अगि ग्राहक कोई माल को ख़िाि होने के कािण वापस किता है, तो उसकी एंटर ी हम 
Credit Note वाउचि में दजज़ किते है।  
चललए इसे उदाहिण के साथ समझते हैं, 2 USB Mouse ििाि होने के कािण Ganesh Training Agency द्वािा लौटा 
हदया गया। 



112 

Tally Prime with GST Return COURSEPE 

Gateway of Tally > Voucher > ALT+F6: Credit Note Voucher मे जाए। ध्यान दे कक हमे Item Invoice मोर् 
मे एंटर ी पास किना है।   

Date आप Shortcut: F2 का उपयोग किके Date (हदनांक) को िदल सकते है।  
Party Name Party A/C का Ledger को चुने, लजसने माल वापस भेजा है। Party Ledger को सेलेक्ट् किते ही 

आपके सामने Receipt Details का ववरं्ो ओपन होगा। 

• Receipt Details से संिधधत जानकािी यहाँ दे सकते है। जैस ेTracking No, Dispatch 
Doc No, Dispatched Through, Destination, Carrier Name/Agent, Bill of 
Landing/LR-RR No, Date, Motor Vehicle No आहद।  

• Original Invoice No औि Date का चयन कि सकते है।  
Sales Ledger Sales A/c के Ledger को चुने।  
Nature of 
Item 

आपको माल (Item or Goods) का चयन किना है। 
लजसके िाद आप के सामने Item Allocation (आवंटन) का ववरं्ो Open होगा जहाँ पे आपको 
वनम्नललहहत जानकािी प्रदान किनी है: 

Item Allocation 
• Tracking No: आपको PO reference ितानी है। 
• Order No: आपको Order No ितानी है। 
• Quantity: आपको Quantity िताना है। 
• Rate: आपको प्रवत दि (Rate) िताना है। 
• Per: यह Unit दशाता है जो स्यमं आ जायेगा। लजसे आपने Unit में चुना था जैसे Nos, 

KM, MTR आहद।  
• Amount: िालश की गणना स्वचाललत (Automatic calculate) हो जाएगी। 
• Accept: अंत में आपको Accept किना है। आप Enter या Y का उपयोग कि सकते है। 

Narration आपको Narration (आख् यान) ललिना है लजससे आपको िाद में पता चल सके कक यह एंटर ी ककस 
Transaction की है । 

Accept अंत में आपको Entry (एंटर ी) को Accept किना है। आप Enter या Y का उपयोग कि सकते है। 
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Credit Note Voucher 
 

आप Stock Summary में जाके Stock की जानकािी देि सकते है: Gateway of Tally > Stock Summary > 
Select Goods 

Stock Summary 
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अध्याि 13: Tax (कर) 

भाित सिकाि के आयकि अधधवनयम, 1961 वनयम अनुसाि प्रते्यक व्यगक्त को ववत्तीय वर्षज़ (Financial Year) में 
अलजज़त की हुए आय पि अगले ववत्तीय वर्षज़ यानी आकलन वर्षज़  (Assesstemnt Year) में कि िंर् (Tax Slab) के अनुसाि 
कि (Tax) देना होता है। कि वसूलने (Tax Collection) का कायज़ आयकि ववभाग द्वािा ककया जाता है, लजसे Income Tax 
Department भी कहा जाता है। 

➢ FY- Finanacial Year (नवत्तीि वर्व) 
Financial Year (ववत्तीय वर्षज़) 1 अप्रैल से 31 माचज़ के िीच की अवधध होता है औि लजस वर्षज़ आप आय अलजज़त किते हैं। 

➢ AY- Assessment Year (आकलन वर्व) 
Assessment Year (AY) वह वर्षज़ है जो Financial Year (ववत्त वर्षज़) के िाद आता है। यह वह वर्षज़ होता है लजसमें 
Financial Year (ववत्त वर्षज़) के दौिान अलजज़त आय (Earned Income) का आकलन औि उस आय के ऊपि कि (Tax) 
लगाया जाता है। FY औि AY दोनों 1 अप्रैल से शुरू होते हैं औि 31 माचज़ को समाप्त होते हैं। उदाहिण के ललए, यहद FY 
(Financial Year) 2020-21 है तो  AY (Assessment Year) 2021-22 होगा। 

➢ Income Tax Department (आिकर नवभाग) 
आयकि ववभाग, लजसे IT ववभाग या ITD भी कहा जाता है। यह भाित सिकाि का प्रत्यक्ष कि (Direct Tax) संग्रह किने वाली 
एक सिकािी एजेंसी है। यह ववत्त मंत्रालय के िाजस्व ववभाग के अंतगज़त कायज़ किता है।  आयकि ववभाग का नेतृत्व कें द्रीय 
प्रत्यक्ष कि िोर्ज़ (CBDT- Central Board of Direct Taxes) किता है।  
आयकि ववभाग की मुख्य लजमे्मदािी ववधभन्न प्रत्यक्ष कि कानूनों को लागू किना है (इनमें से सिसे महत्वपूणज़ है आयकि 
अधधवनयम, 1961) औि भाित सिकाि के ललए िाजस्व एकत्र किना। यह िेनामी लेनदेन (वनर्षेध) अधधवनयम, 1988 (Benami 
Transactions (Prohibition) Act, 1988) औि काला धन अधधवनयम, 2015 (Black Money Act, 2015) जैसे अन्य 
आधथज़क कानूनों को भी लागू किता है। 
आयकि ववभाग, कि (Tax) को वनम्न तिीको से वसूलने का कायज़ किती है। 
• TDS: TDS (Tax Deducted at Source) एक तिह से आयकि (Income Tax) जमा या वसूलने का तिीका है। इसे 

एक उद्देश्य के साथ लाया गया था, लजसमे यह आय के िहुत स ेस्रोत (Income Source) से कि (Tax) जमा किने का 
कायज़ किता है। लजसे हम आगे संर्छप्त में जानेंगे। 

• TCS: TCS (Tax Collected at Source) स्रोत पि कि लेने का एक तिीका है। यह एक ववके्रता द्वािा देय कि होता है। 
लजसे वह विक्री के समय ििीदाि से एकत्र (Collect) किता है। TCS आयकि अधधवनयम की धािा 206 सी के तहत माल 
(Goods) को वनहदज़ष्ट किता है लजस पि ववके्रता को ििीदाि से कि एकत्र (Tax Collect) किना होता है। 

• Advance Tax: Advance Tax का मतलि है कक आयकि (Income Tax) को साल के अंत में एकसाथ भुगतान 
किने के िजाय एर्वांस में ही भि देना। यानी आप जि कोई आय कमाते है उसके ऊपि तुिंत ही कि का भुगतान कि देना। 
ये भुगतान आयकि ववभाग द्वािा उपलब्ध किाई गई वनयत वतधथयों के अनुसाि ककस्तों में भिना होता है। 
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• Self Assessment Tax: वर्षज़ के अंत में, यहद कोई कि का भुगतान किना आवश्यक है तो उसे आईटी रिटनज़ (ITR) 
भिने से पहले भुगतान किना होता है। आपके द्वािा की गई कि की गणना को Self Assessment Tax (स्वयं मूल्यांकन 
कि) कहा जाता है। यह गणना अंवतम है। लजसके िाद आईटी अथॉरिटी को यह जांचना जरूिी है कक Assessee ने सही 
तिीके से गणना की है औि अपनी आय का िुलासा ककया है। 
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अध्याि 14: TDS (Tax Deducted at Source)  

TDS (Tax Deducted at Source) एक तिह से आयकि (Income Tax) जमा या वसूलने का तिीका है। इसे 
एक उद्देश्य के साथ लाया गया था, लजसमे यह आय के िहुत स्रोत से कि जमा किने का कायज़ किता है। TDS को इस मैप के 
जरिये संर्छप्त में समझेंगे। तो चललए समझते है TDS काम कैसे किता है? 

TDS Chart 
A. Employer अपने Empoyee को वेतन दे िहा है। लजसमे से वह TDS काटेगा। (जैसा की Employer TDS काट िहा है, 

तो वह Deductor है औि Employee के वतन से TDS कट िहा है तो वह Deductee है। ) 
B. Deductor ने जो TDS काटा है उसे आयकि ववभाग के पास जमा किेगा।  
C. औि साथ ही Deductor, Traces पोटज़ल (जो की आयकि ववभाग का एक पोटज़ल है) पि TDS Return File किेगा। 

लजसमे काटे हुए TDS से सम्बंधधत सािी जानकािी होगी, जैसे Deductee का नाम उसका PAN , Deductor का 
नाम,TAN, पता आहद। 

D. Traces पोटज़ल पे TDS Return File किने पि Deductor को Traces पोटज़ल से Form 16/ Form16A वमलता है। 
जो Deductor, Deductee को एक ललखित प्रमाणपत्र के रूप देगा। तो यह प्रमाणणत किता है कक जो TDS
Deductee की आय से काटी गई थी, उसे आयकि ववभाग के पास जमा कि हदया गया है।  

E. Deductor, Deductee को Form 16/Form 16 A देगा।  
F. Traces पोटज़ल, आयकि ववभाग को Form 26AS प्रदान किती है, लजसमे Deductee औि उससे ललए गए सभी कि की 

जानकािी होती है। 
G. ववत्तीय वर्षज़ के आखिि में Deductee अपना ITR फाइल किेगा औि:  
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• यहद उसका Tax Liability कुछ भी नहीं है,  तो उसकी आय से काटी गई TDS िालश वापस कि दी जाएगी।  
• यहद उसका Tax Liability, Tax Slab से ज्यादा है, तो Tax Liability से TDS घटा के िचा हुए िालश कि के रूप में 

भुगतान किना होगा होगी।  

➢ TDS प्रपक्रिा के तहत कुछ महत्वपूणव पाटी 
• Deductee / Payee: वह व्यगक्त होता है जो ककसी ववलशष्ट प्रकाि की आय अलजज़त किता है औि उसकी अलजज़त की हुई आय 

पि TDS काटा गया है। Deductee वनम्न प्रकाि के होते है। यहद आपको यह पता किना कक Deductee वनम्न मे से ककस 
प्रकाि है, तो आप उसके PAN Card के चौथे अक्षि को देि के पता कि सकते है। उदाहिण: ककसी Deductee का PAN 
Card नंिि CYIPC1234B है, तो इसके चौथे अक्षि C को देि के हम पता सकते है कक वह Company प्रकाि का 
Deductee है।   

िदद PAN काडव का चौथा अिर  Type of Deductee 
P Individual or a Person 
C A Company 
H Hindu Undivided Family 
F A Firm 
A Association of persons  
T Trust 
B Body of Individuals 
L Local authority 
J Artificial juridical person 
G Government 

• Deductor / Payer: यह व्यगक्त या संगठन होते है। जो सिकाि के वनयम अनुसाि ककसी ववलशष्ट प्रकवत का भुगतान किने 
पि TDS को काटते है औि आयकि ववभाग के पास जमा किते है। 

• Traces: यह आयकि ववभाग का पोटज़ल होता है। जहाँ पि Deductor को TDS Return file किना होता है औि काटे गए 
TDS औि Deductee की पूिी जानकािी देनी होती है। लजसके परिणामस्वरुप Deductor को Traces पोटज़ल से Form 
16/16A प्राप्त होता है। लजसे Deductor, Deductee को देता है, एक तिह सिुत के तौि पे कक Deductor ने Deductee 
की आय से जो TDS काटा है उसे आयकि ववभाग के पास जमा कि हदया है। 
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➢ TDS Rate Chart for FY: 2022-23
Applicable from 01/04/2022 to 31/03/2023 

Section Deductee* Nature of transaction Threshold Limit (Rs) TDS Rate 

192 R, NR Payment of salary 
Basic exemption limit 
of employee 

Normal Slab 
Rates 

192A R, NR Premature withdrawal from EPF 

50000 
Debentures- 5,000 
8% Savings (Taxable) 
Bonds 2003 or 7.75% 
Savings (Taxable) 
Bonds 2018- 10,000 
Other securities- No 
limit 

10% 

194 R Payment of any dividend 5,000 10% 

194A R 
Interest from other than interest from 
securities (from deposits with banks/post 
office/co-operative society) 

Senior Citizens- 50,000 
Others- 40,000 

10% 

194A R 

Interest from other than interest on 
securities u/s 193 and interest from 
banks/post office/co-operative society. 
For e.g., interest from friends and relatives 

5,000 10% 

194B R, NR, FC 
Income from lottery winnings, card games, 
crossword puzzles, and other games of any 
type 

10,000 30% 

194BB R, NR, FC Income from horse race winnings 10,000 30% 

194C R 

Payment to contractor/sub-contractor: - 
Single transaction- 
30,000 

1% 

Individuals/HUF 
Aggregate 
transactions- 1,00,000 

194C R 

Payment to contractor/sub-contractor: - 
Single transaction- 
30,000 

2% 
Other than Individuals/HUF 

Aggregate 
transactions- 1,00,000 

194D R 
Insurance commission to domestic 
companies 

15,000 10% 

194D R 
Insurance commission to other than 
companies 

15,000 5% 

194DA R 
Income for the insurance pay-out, while 
payment of any sum in respect of a life 
insurance policy. 

1,00,000 5% 

194E NR, FC 
Payment to non-resident sportsmen/sports 
association 

No limit 20% 

194EE R, NR 
Payment of amount standing to the credit 
of a person under National Savings Scheme 
(NSS) 

2,500 10% 

194F R, NR 
Payment for the repurchase of the unit-by-
Unit Trust of India (UTI) or a Mutual Fund 

No limit 20% 
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194G R, NR, FC 
Payments, commission, etc., on the sale of 
lottery tickets 

15,000 5% 

194H R Commission or brokerage 15,000 5% 

194-I 

R 
Rent on 

2,40,000 2% 
plant and machinery 

194-I 

R 
Rent on 

2,40,000 10% 
land/building/furniture/fitting 

194-IA R 
Payment in consideration of transfer of 
certain immovable property other than 
agricultural land. 

50,00,000 1% 

194-IB R 
Rent payment by an individual or HUF not 
covered u/s. 194-I 

50,000 per month 5% 

194-IC R 
Payment under Joint Development 
Agreements (JDA) to Individual/HUF 

No limit 10 

194J R 
Any sum paid by way of fee for 
professional services 

30,000 10% 

194J R 
Any sum paid by way of 
remuneration/fee/commission to a 
director 

30,000 10% 

194J R 
Any sum paid for not carrying out any 
activity concerning any business; 

30,000 10% 

194J R 
Any sum paid for not sharing any know-
how, patent, copyright, etc. 

30,000 10% 

194J R Any sum paid as a fee for technical services 30,000 2% 

194J R 
Any sum paid by way of royalty towards 
the sale or distribution, or exhibition of 
cinematographic films 

30,000 2% 

194J R 
Any sum paid as fees for technical services, 
but the payee is engaged in the business of 
operation of the call center. 

30,000 2% 

194K R 
Payment of any income for units of a 
mutual fund, for example, dividend 

No limit 10% 

194LA R 
Payment in respect of compensation on 
acquiring certain immovable property 

2,50,000 10% 

194LB NR, FC 
Payment of interest on infrastructure debt 
fund to Non-Resident 

No limit 5% 

194LC NR, FC 

Payment of interest for the loan borrowed 
in foreign currency by an Indian company 
or business trust against loan agreement or 
the issue of long-term bonds 

No limit 5% 

194LC NR, FC 

Payment of interest for the loan borrowed 
in foreign currency by an Indian company 
or business trust against the issue of long-
term bonds listed in IFSC 

No limit 4% 

194LD NR, FC 
Payment of interest on bond (rupee-
denominated) to FII or a QFI 

No limit 5% 
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194LBA(1) R 
Certain income distributed by a business 
trust to its unitholder 

No limit 10% 

194LBA(2) NR, FC 
Interest income of a business trust from 
SPV distribution to its unitholders 

No limit 5% 

194LBA(2) NR, FC 

Dividend income of a business trust from 
SPV, in which it holds the entire share 
capital exempt the capital held by the 
government, and distribution to its 
unitholders 

No limit 10% 

194LBA(3) NR 
Rental income payment of assets owned by 
the business trust to the unitholders of 
such business trust 

No limit 30% 

194LBA(3) FC 
Rental income payment of assets owned by 
the business trust to the unitholders of 
such business trust 

No limit 40% 

194LBB R, NR 
Certain income paid to a unitholder in 
respect of units of an investment fund 

No limit 10% 

194LBB FC 
Certain income paid to a unitholder in 
respect of units of an investment fund 

No limit 40% 

194LBC R 
Income from investment in securitisation 
fund received to an individual and HUF 

No limit 25% 

194LBC R 
Income from investment in securitisation 
fund received to a domestic company 

No limit 10% 

194LBC FC 
Income from investment in securitisation 
fund received to a foreign company 

No limit 40% 

194LBC NR 
Income from investment in securitisation 
fund received to NRI 

No limit 10% 

194M R 
Certain payments by Individual/HUF not 
liable to deduct TDS under Section 194C, 
194H, and 194J 

50,00,000 5% 

194N R, NR 
Cash withdrawal exceeding a certain 
amount 

1 crore 2% 

194N R, NR 
Cash withdrawal in case person not filing 
ITR for last three years and the original ITR 
filing due date expired 

-20 lakh to 1 crore 2% 

-1 crore 5% 

194O R 

Payment for the sale of goods or provision 
of services by the e-commerce operator 
through its digital or electronic facility or 
platform. 

5,00,000 1% 

194P R 
Payment of pension or interest to specified 
senior citizens of age 75 years or more 

Basic exemption limit 
of senior citizens or 
super senior citizens 

Normal tax 
slab rates 

194Q R Payments for the purchase of goods 50,00,000 0.10% 

194R 
(Refer 
notes) 

R 
Perquisite or benefit to a business or 
profession 

20,000 10% 

http://www.coursepe.com/
www.coursepe.in
https://cleartax.in/s/section-194m-tds-on-payment-resident-contractors-professionals
https://cleartax.in/s/section-194n
https://cleartax.in/s/section-194n
https://cleartax.in/s/section-194o
https://cleartax.in/s/itr-filing-for-senior-citizen
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194S 
(Refer 
notes) 

R TDS on the transfer of virtual digital assets 
Specified Persons- 
50,000 
Others- 10,000 

1% 

195 NR 
Income on investments made by NRI 
citizen 

No limit 20% 

195 NR 
Income by way of LTCG referred to in 
section 115E in the case of NRI 

No limit 10% 

195 NR, FC 
Income by way of LTCG under section 
112(1)(c)(iii) 

No limit 10% 

195 NR, FC Income by way of LTCG under section 112A No limit 10% 

195 NR, FC Income by way of STCG under section 111A No limit 15% 

195 NR, FC Any other income by way of LTCG No limit 20% 

195 NR, FC 
Interest payable on money borrowed by 
the government or Indian concern in 
foreign currency 

No limit 20% 

195 NR, FC 

Income from royalty payable by the Indian 
concern or the government, for the 
copyright in a subject referred in the first 
proviso of section 115A or computer 
software referred to in the second proviso 
of section 115A 

No limit 10% 

195 NR 

Income from royalty payable by 
government or Indian concern in 
pursuance of an agreement on matters 
included in the industrial policy 

No limit 10% 

195 FC 

Income from royalty payable by 
government or Indian concern in 
pursuance of an agreement on matters 
included in the industrial policy 
If the agreement for such royalty payment 
is entered in between 31st March 1961 
and 1st April 1976 

No limit 50% 

195 FC 

Income from royalty payable by 
government or Indian concern in 
pursuance of an agreement on matters 
included in the industrial policy 
If the agreement for such royalty payment 
is entered after 31st March 1976 

No limit 10% 

195 NR 

Income from technical fees payable by 
government or Indian concern in 
pursuance of an agreement on matters 
related to industrial policy 

No limit 10% 
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195 FC 

Income from technical fees payable by 
government or Indian concern in 
pursuance of an agreement on matters 
related to industrial policy 

If the agreement for such payment is 
entered in between 29th February 1964 
and 1st April 1976 

No limit 50% 

195 FC 

Income from technical fees payable by 
government or Indian concern in 
pursuance of an agreement on matters 
related to industrial policy 

If the agreement for such payment is 
entered after 31st March 1976 

No limit 10% 

195 NR Any other income No limit 30% 

195 FC Any other income No limit 40% 

196B NR, FC 
Income (including LTCG) from units of an 
offshore fund 

No limit 10% 

196C NR, FC 
Income (including LTCG) from foreign 
currency bonds or GDR of an Indian 
company 

No limit 10% 

196D NR, FC 
Income (excluding dividend and capital 
gain) from Foreign Institutional Investors. 

No limit 20% 

 

• *"R" Resident (वनवासी) को दशाता है, 
• "FC" Foreign Company (ववदेशी कंपनी) को दशाता है, औि 
• "NR" Non-Resident Indian (अवनवासी) को दशाता है। 
• व्यगक्तयों (Individuals) औि एचयूएफ (HUF) के ललए ववत्त वर्षज़ 2022-23 के ललए सामान्य सै्लि दिें पुिानी औि नई दोनों कि 

व्यवस्थाओ ंमें अपरिववतज़त हैं। 
• NRI Deductees के काटे गए टीर्ीएस दिों पे अवतरिक्त लागू अधधभाि (Applicable surcharge) औि स्वास्थ्य औि लशक्षा 

उपकि (Health and Education Cess) काटा जाएगा। 
• ऊपि हदए गए TDS Rate चाटज़ मे Resident भुगतानकता 'TDS Deducted' कॉलम के अंतगज़त घिेलू कंपवनयां (Domestic) 

शावमल हैं। 
• िजट 2022 में नई धािा-194R (Section 194R- TDS on Providing Benefit or Perquisite to Businesses) औि 194S 

(Section 194S- TDS on Crypto Income) को शावमल ककया गया है। 
• नोट: ध्यान दे कक ऊपि हदए गए TDS Rate की जानकािी इंटिनेट के माध्यम से ली गई है। Current (वतज़मान) के TDS Rate को 

 

जानने के ललए आप Income Tax की ऑकफलसयल वेिसाईट पे चके कि सकते है।  

➢ Income Tax Slab on salary (वेतन पर आिकर स्लैब) 
भाितीय आयकि स्लैि प्रणाली (Slab System) के आधाि पि व्यगक्तगत किदाताओ ंपि कि लगाता है। स्लैि प्रणाली अलग-
अलग आय (Income) के अनुसाि अलग-अलग कि दि (Tax Rate) को वनधारित किता है। इसका मतलि है कक किदाता 
की आय में वृणि के साथ उसकी कि की दिें भी िढ़ती िहती हैं। इस प्रकाि का किाधान देश में प्रगवतशील औि वनष्पक्ष कि 
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प्रणाली (Tax System) को सक्षम िनाता है। आयकि स्लैि हि वर्षज़ िजट के अनुसाि िदलते िहते है। इन स्लैि की दिें 
किदाताओ ंकी ववधभन्न श्रेणणयों के ललए अलग-अलग होती हैं 
नवत्तीि वर्व 2022-2023 के ललए व्ययिगत आिकर स्लैब (Income Tax Slab for Individual for 2022-23) 

शुि आय सीमा (Net income range) आयकि दि (Income-Tax rate) 
2,50,000 रु तक Nil (कुछ नहीं) 
2,50,000- 5,00,000 रुपये 5% 
5,00,000 - 10,00,000 रुपये 20% 
10,00,000 रुपये से अधधक 30% 

 

नोट: ध्यान दे कक ऊपि हदए गए TDS Rate की जानकािी इंटिनेट के माध्यम से ली गई है। Current (वतज़मान) के TDS Rate को 
जानने के ललए आप Income Tax की ऑकफलसयल वेिसाईट पे चके कि सकते है।  

➢ TDS ननम्नललखखत मामलों में लागू नहीं होता है। (Where TDS is not applicable) 
• जि िालश का भुगतान सिकाि या ककसी सिकािी वनकाय औि भाितीय रिजवज़ िैंक को ककया जाता है। 
• जि धािा 10 (23 र्ी) के तहत अधधसरू्चत मू्यचुअल फंर् को िालश का भुगतान ककया जाता है। 
• जि कटौती किने वाले के पास आयकि अधधवनयम की धािा 192 के तहत कोई कटौती का प्रमाण पत्र नहीं है। 
• जि िाज्य या कें द्रीय ववत्तीय वनगमों को िालश का भुगतान ककया जाता है। 
• यहद ब्याज का भुगतान वनम्न को ककया जा िहा है : 

o िैंक या िैंककंग कंपनी 
o भाितीय जीवन िीमा वनगम, यूवनट टरस्ट ऑफ इंकर्या या कोई अन्य िीमा कंपनी 
o िाष्टर ीय िचत पत्र (National Savings Certificate) 
o ककसान ववकास पत्र  
o गैि वनवासी िाहिी िाता (Non Resident External Account) 
o िैंककंग सहकािी सवमवत 
o िचत िाता औि िैंकों औि सहकािी सवमवत के आवती जमा 
o कि की गैि-कटौती के ललए अधधसूर्चत वनकाय 

➢ TDS के लाभ (Advantages of TDS) 
• यह कि चोिी को िोकने में मदद किता है। 
• चूंकक पूिे ववत्तीय वर्षज़ में टीर्ीएस की कटौती होती है, इसललए यह सिकाि के ललए िाजस्व प्रवाह का एक प्रभावी 

तिीका है। 
• यह कि संग्रह को िढ़ाने का काम किता है। 
• यह सिकाि औि कटौतीकताओ ंके िीच कि संग्रह की लजमे्मदािी साझा किने का एक तिीका है। 
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➢ TDS प्रमाणपत्र (TDS Certificate) 
जि भी ककसी व्यगक्त के आय स ेTDS काटा जाता है, तो उसी आय के अनुसाि उसे TDS प्रमाणपत्र या Form प्राप्त होता है। 
लजने्ह हम नीचे संलक्षप्त मे समझेंगे। 
• Form 16 (Salary Income): Form 16 कमज़चािी की वेतन से TDS काटे जाने पे प्राप्त होता है। मान लीलजए ककसी 

कंपनी ने अपने कमज़चािी के वेतन से TDS काटा है औि उसे आयकि ववभाग के पास जमा ककया गया है। तो जि 
Deductor, Traces पोटज़ल पे TDS Return फाइल किता है तो उसे Form 16 प्राप्त होता है, लजसे वह अपने कमज़चािी 
को एक प्रमाणपत्र के रूप मे देता है। वेतन की आय पे TDS Return को सालना (Annually) भिना होता है। Form 16 
लसफज़  वेतन (Salary) पि TDS कटने पे प्राप्त होता है। इस फॉमज़ को दो भागो में िाँटा गया है: 
o Part A: इस भाग में हमें संगठन (Employer) द्वािा कमज़चािी (Employee) के वेतन(Salary) से एकत्र ककए गए 

कि (Tax) का एक सािांश वमलता है औि एकत्र ककए गए कि (Tax) को आयकि ववभाग के पास जमा ककया गया है 
यह पता चलता है।  

o Part B: Part B में वेतन के भुगतान (Salary Payment), कि िकाया यहद कोई हो, औि कमज़चािी या संगठन 
(Employee or Employer) द्वािा प्रकट की गई कोई अन्य आय जैसे ववविण शावमल होते हैं। 

• Form 16A (Non-Salary Income): Form 16A एक TDS प्रमाणपत्र है। जो आयकि ववभाग के साथ जमा TDS, 
ववलशष्ट प्रकृवत का भुगतान औि TDS भुगतान की िालश को दशाता है। Form16A गैि-वेतन आय (Non Salary 
Income) पे TDS काटने पे प्राप्त होता है, जैसे िैंक ब्याज (Bank Interest), कमीशन कमाया (Commission 
Earned) आहद। Deductor को TDS Return को वतमाही (Quarterly) भिना होता है। लजसपि उसे Form 16A 
प्राप्त होता है। जो वह Deductee को एक प्रमाणपत्र के रूप में देता है। 

• Form 16B (Sale of Property): Form16B ककसी प्रॉपटी को िेच कि कमाए हुए आय पे TDS काटने पे प्राप्त होता 
है। Deductor को TDS Return file को लजस समय लेनदेन हुआ है उसी समय ही भिना होता है, लजसपि उसे Form 
16B प्राप्त होता है। जो वह Deductee को एक प्रमाणपत्र के रूप में देता है। 

• Form 16C (Rent Income): Form16C ककसी ककिाये के रूप मे कमाए हुए आय पे TDS काटने पे प्राप्त होता है। 
Deductor को TDS Return file को लजस समय लेनदेन  हुआ है उसी समय ही भिना होता है, लजसपि उसे Form 
16C प्राप्त होता है। जो वह Deductee को एक प्रमाणपत्र के रूप में देता है। 

• Form 26AS: Form 26AS एक वाकर्षज़क ववविण है, लजसमें TDS, TCS, आपके द्वािा भुगतान ककए गए अगग्रम कि 
(Advance Tax), स्व-मूल्यांकन कि (Self Assessment Tax) भुगतान के िािे में सािी जानकािी होती है। साथ ही 
ववत्तीय वर्षज़ के दौिान आपको जो रिफंर् वमला है औि वनयवमत मूल्यांकन कि जो आपने जमा ककया है, उसके िािे में 
जानकािी होती है। मु्यचुअल फंर्, शेयि इत्याहद के िािे में अि तक के उच्च मूल्य के लेन-देन से संिंधधत जानकािी 
उपलब्ध होती है। यह एक तिह का महत्वपूणज़ फॉमज़ होता है लजसका िास उपयोग ITR फाइल किते समय काफी जरूिी 
होता है। यह फॉमज़ दशाता है कक पुिे ववत्तीय वर्षज़ के दौिान आपसे ककतना कि के वसूला गया है। 

➢ TDS भुगतान देि नतधथिां (TDS Payment Due Dates) 
• टीर्ीस के रूप मे काटे गए कि को सिकाि के पास आगामी माह की 7 तािीि तक जमा किना होता है । उदाहिण के 

ललए: जून के महीने में काटे गए टीर्ीएस को 7 जुलाई तक आयकि ववभाग को भुगतान किना होगा।  
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• हालांकक, माचज़ महीने में काटे गए टीर्ीएस को 30 अप्रैल तक जमा ककया जा सकता है।  
• यहद टीर्ीएस की कटौती ककिाये की आय औि संपधत्त की ििीद पि हुए है, तो देय वतधथ लजस महीने टीर्ीएस काटा 

जाता है उस महीने के अंत से 30 हदन होता है। 

➢ TDS Return Filing देि नतधथिां (TDS Return Filing Due Dates) 
TDS Return को फाइल किना उन सभी व्यगक्तयों के ललए अवनवायज़ है लजन्होंने टीर्ीएस काट ललया है। टीर्ीएस रिटनज़ 
त्रैमालसक जमा ककया जाना है औि ववधभन्न ववविण जैसे टैन, कटे हुए टीर्ीएस की िालश, भुगतान के प्रकाि, कटौती के पैन आहद 
को प्रस्तुत किने की आवश्यकता होती है। इसके अलावा, टीर्ीएस की कटौती के उद्देश्य के आधाि पि रिटनज़ दाखिल किने के 
ललए अलग-अलग फॉमज़ वनधारित हैं। 

Form No Transactions reported in the return  देि नतधथिां (Due date) 

Form 24Q वेतन पि टीर्ीएस 
(TDS on Salary) 

Q1 - 31 जुलाई
Q2 - 31 अकू्ट्िि
Q3 - 31 जनविी
Q4 - 31 मई 

Form 27Q गैि वेतन भुगतानों पि टीर्ीएस  
(TDS on all payments made to non-residents 
except salaries) 

Q1 - 31 जुलाई
Q2 - 31 अकू्ट्िि
Q3 - 31 जनविी
Q4 - 31 मई 

Form 26QB संपधत्त की विक्री पे टीर्ीएस
(TDS on sale of property) 

लजस महीने टीर्ीएस काटा गया है 
उस महीने के अंत से 30 हदन।  

Form 26QC ककिाय ेपे टीर्ीएस
(TDS on rent) 

लजस महीने टीर्ीएस काटा गया है 
उस महीने के अंत से 30 हदन।  

 

➢ TDS की गणना (TDS Calculation) 
दोस्तों इस अध्याय के अंतगज़त हम यह सीिेंगे की TDS की गणना ककस प्रकाि होती है चाहे वो वेतन आय पि या कफि गैि-
वेतन आय पि हो? 

A. वेतन आि पर TDS की गणना (TDS Calculation on Salary Income) 
तो दोस्तों इस उदाहिण में हम देिेंगे कक वेतन पि TDS की गणना कैसे होती है? 
वेतन पि जो TDS यानी Tax की गणना होती है वह Income Tax Slab के अनुसाि होती है। लजसे भाित सिकाि हि साल के 
िजट सेशन में िताती है। 
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यह हि साल िजट सेशन में िदलता िहता है। तो आपको इस िात का ध्यान देना है कक जो आप TDS की गणना वेतन पि कि 
िहे हैं उस ववत्तीय वर्षज़ का Tax Slab क्या है? 
यहद हमािा ववत्तीय वर्षज़ (Financial Year)  2021-22 है, तो हमािा आंकलन वर्षज़ (Assessment Year) 2022-23 होगा। 

वनम्नललखित ववधध का उपयोग किके टीर्ीएस की गणना कि सकते हैं: 
• वेतन से आय मे मूल वेतन (Basic Salary) + एचआिए (HRA) + ववशेर्ष भत्ता (Special Allowance) + परिवहन भत्ता

(Transport Allowance) + कोई अन्य भत्ता (Other allowance) आहद का योग होता है।  
• आपके वेतन के कुछ घटक कि से मुक्त (Exempt from Tax) होते हैं, जैसे टेलीफोन विल प्रवतपूवतज़ (telephone bills 

reimbursement), छुट्टी यात्रा भत्ता(leave travel allowance)।  यहद आप एचआिए (HRA) प्राप्त किते हैं औि 
ककिाए के घि मे िहते हैं, तो आप एचआिए (HRA) पि छूट का दावा कि सकते हैं।  

• आइए एक उदाहिण के माध्यम से टैक्स स्लैि के तहत आयकि गणना को समझते हैं।  
o िमेश को प्रवत माह 100000 रुपये का मूल वेतन (Basic Salary),  
o 50000 रुपये का एचआिए (HRA),   
o 21000 रुपये प्रवत माह का ववशेर्ष भत्ता (Special Allowance), 
o  सालाना 20000 रुपये का LTA वमलता है। 
o  िमेश 40000 रुपये का ककिाया देता हैं औि हदल्ली में िहता हैं। नीचे ताललका मे आपको िमेश की सालाना वेतन की 

जानकािी दी गई है।  
प्रकृनत 

(Nature) 
रालश

(Amount) 
छूट/कटौती

Exemption/Deduction 
कर िोग्य 

(Taxable) 
मूल वेतन (Basic Salary) 12,00,000 - 12,00,000 
एचआिए (HRA) 6,00,000 3,60,000 2,40,000 
ववशेर्ष भत्ता (Special Allowance) 2,52,000 - 2,52,000 
छुट्टी यात्रा भत्ता (LTA) 20,000 12,000 (जमा ककए गए विल) 8,000 
मानक कटौती (Standard Deduction) - 50,000 50,000 
वेतन से सकल कुल आय (Gross Total Income from Salary)  16,50,000 

इसके अलावा, िमेश को वर्षज़ के दौिान िचत िाते से 8000 रुपये ब्याज औि Fixed Deposit से 12000 रुपये ब्याज की 
आय हुई है। िमेश ने इनकम टैक्स िचाने के ललए कुछ वनवेश ककया है।  

• पीपीएफ (PPF) में 50000  रुपये का वनवेश  
• साल के दौिान 20000 रुपये की LIC,   
• 8000 रुपये का LIC प्रीवमयम,  
• 12000 रुपये का र्चककत्सा िीमा का भुगतान  
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यहां वे कटौवतयां हैं जो िमेश पुिानी कि व्यवस्था के तहत दावा कि सकता हैं। 

Nature Maximum Deduction Eligible investments/expenses 
 Claimed by 

Ramesh 
Section 80C 1,50,000 रुपये • पीपीएफ जमा 50,000 रुपये, 

• वनवेश 20,000 रुपये, 
• एलआईसी प्रीवमयम 8,000 रुपये 
• वनयोक्ता द्वािा काटा गया ईपीएफ (िमेश का 

योगदान) = रु 1,00,000*12% *12 = 1,44,000 

1,50,000 रुपये 

Section 80D स्वयं के ललए 25,000
माता-कपता के ललए 50,000 

र्चककत्सा िीमा प्रीवमयम रु. 12,000 12,000 रुपये 

Section 
80TTA 

10,000 िचत िाता ब्याज 8,000 8,000 रुपये 

सकल कर िोग्य आि की गणना (Calculation of gross taxable income) 
Nature Amount Total 
वेतन आय (Salary Income) 16,50,000 
गैि वेतन आय (Non-salary Income) 20,000 
सकल कर आि (Gross Tax Income) 16,70,000 
कटौती (Deductions): 

• 80C 1,50,000 
• 80D 12,000 - 
• 80TTA 8,000 1,70,000 

सकल कर िोग्य आि (Gross Taxable Income) 15,00,000 
उपरोि पर कुल कर (उपकर सदहत) | Total tax on above (including cess) 2,21,000 

इस तिह से िमेश के ललए कि व्यवस्था के तहत आयकि की गणना की गई है: 
2,50,000 तक  कि से छूट 0 
2,50,000 से 5,00,000 रुपये 5%  (5,00,000 -2,50,000 = 2,50,000 का 5% ) 12,500 
5,00,000 से 10,00,000 रुपये  10% (10,00,000-5,00,000 = 5,00,000 का 10%) 50,000 
10,00,000 रुपये से अधधक 30% (15,00,000 -10,00,000 = 5,00,000 का 30%) 1,50,000 
कुल कर (Total Tax) 2,12,500 
उपकि (Cess) कुल कि पे 4% 8,500 
कुल आिकर (Total Income Tax)  2,21,000 
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B. गैर-वेतन आि पर TDS की गणना (TDS Calculation on Salary Income)  
िमेश ने ICICI Bank में 10 लाि रुपये 10% ब्याज दि से कफक्स्ड कर्पालजट में र्ाले थे, जो अि पूिी हो गयी है। अि िमेश को 
ICICI Bank से उसकी मूल िालश 10 लाि रुपये औि 10% ब्याज दि से 1 लाि रुपये का ब्याज वमलेगा। यानी िमेश को कुल 
11 लाि रुपये की िालश प्राप्त होगी।  

लेककन जि ICICI Bank िमेश को उसकी कफक्स्ड कर्पालजट का भुगतान किेगी, तो ICICI Bank िमेश को लसफज़  10 लाि 90 
हजाि रुपये ही देगी औि ब्याज िालश 1 लाि रुपये पि 10% दि से 10 हजाि रुपये का TDS के काट लेगी औि टीर्ीएस के 10 
हजाि आयकि ववभाग के िाते में जमा कि देगी। लजसके िाद ICICI Bank TRACES पोटज़ल पि वतमाही TDS Return 
फाइल किेंगी। औि कफि ICICI Bank को Form 16A प्राप्त होगा। लजसे ICICI Bank िमेश को प्रमाणपत्र के रूप दे देगी।  

जि ववत्तीय वर्षज़ (Financial Year) के आखिि में िमेश अपना ITR File किेंगा, तो उसके कि दागयत्व (Tax Liability) के 
अनुसाि उसे TDS का लाभ प्राप्त होगा।  

• यहद िमेश का कि दागयत्व (Tax Liability) कुछ भी नहीं है, तो उसे आयकि ववभाग से वापसी के रूप में पूणज़ TDS िालश 
वमलेगी। 

Tax Liability TDS Refund कर का भुगतान 
0 10,000 10,000 0 

• यहद िमेश का कि दागयत्व (Tax Liability) TDS िालश से कम है, तो TDS िालश में कि दागयत्व (Tax Liability) को 
घटाने के िाद जो शेर्ष TDS िालश होगी उसे आयकि ववभाग िमेश को रिफन्ड के रूप में वापस दे देगी। 

Tax Liability TDS Refund कर का भुगतान 
5,000 10,000 5,000 0 

• यहद िमेश का कि दागयत्व (Tax Liability) TDS िालश के ििािि है, तो न तो उसे कोई TDS िालश रिफंर् वमलेगा औि न 
ही उसे आयकि ववभाग को कोई कि (Tax) देना होगा। 
Tax Liability TDS Refund  कर का भुगतान 
10,000  10,000 0  0  

• यहद िमेश का कि दागयत्व (Tax Liability) TDS िालश के ज्यादा है, तो िमेश की कि दागयत्व (Tax Liability) मे से 
TDS को घटा के जो िालश होगी, उसे कि (Tax) के रुप मे भुगतान किना होगा । 
Tax Liability TDS Refund  कर का भुगतान 
15,000 10,000  0  5,000 
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अध्याि 15: TDS in Tally Prime 

TDS को में हम दो तिीको से समझेंगे एक Deductee के तौि पे औि दसूिा Deductor के। इस अध्याय में कैसे 
Deductee औि Deductor के रूप Tally Prime में TDS की एंटर ी दजज़ किेंगे वो सीिनेवाले है। 

➢ Tally Prime मे Deductee के रूप मे Entry 
सिसे पहले हम समझते है यहद हम Deductee है औि हमािा TDS िैंक द्वािा काटा गया है, तो उसकी एंटर ी हम Tally Prime 
में कैसे दजज़ किेंगे? 

जैसा की हमने ऊपि उदाहिण में देिा कक िमेश ने ICICI िैंक में 10% ब्याज दि से 10,00,000 रुपये की Fixed Deposit 
जमा ककया था। जो पूिी होने पि िैंक ने िमेश को 10,90,000 रुपये मूल औि ब्याज हदया। साथ ही ब्याज के ऊपि िैंक ने 10% 
TDS काटा। अि इसी की एंटर ी को Tally Prime में दजज़ किेंगे। 

1. सिसे पहले हमें ध्यान देना है कक Tally Prime में लजस हदन िमेश ने ICICI Fixed Deposit िाता िोल उसकी एंटर ी दजज़ 
होनी चाहहए। तो यहाँ हम 10,00,000 रुपये की ICICI Fixed Deposit A/C ओपन किेंगे। इसकी एंटर ी हम Payment 
Voucher में दजज़ किेंगे कु्यकी हम एक तिह भुगतान कि िहे है। 

Payment Voucher 

2. अि Fixed Deposit यहाँ पे पूिी हो गयी तो अि िमेश को कुल 10,00,000 रुपये औि 10% ब्याज दि 1,00,000 रुपये से 
तो कुल 11,00,000 रुपये वमलने चाहहए।  
लेककन यहाँ िैंक ने 1,00,000 रुपये ब्याज िालश पे 10% TDS दि से 10,000 रुपये TDS काट ललया औि लसफज़  
10,90,000 रुपये ही हदए। जो TDS ब्याज िालश पे काटा गया वो िमेश को साल के आखिि में ITR Return के समय प्राप्त हो 
सकता है। इसीललए एक तिह से जो TDS काटा गया, वह Assets के रूप में दजज़ होगा। तो उसकी एंटर ी कुछ इस प्रकाि होगी। 

Receipt Voucher 

3. अि मान लीलजये की, िमेश ने Fixed Deposit पूिी होने पे उसे Renew कि हदया। यानी जो पैसे उसने Fixed Deposit से 
कमाए उसे वापस FD में ही जमा कि हदए। तो इस प्रकाि स्थस्थवत में हम एंटर ी कैसे दजज़ किेंगे चललए देिते है। 
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इस प्रकाि के लेनदेन की एंटर ी को Journal Voucher में एंटर ी दजज़ किेंगे, कु्यकी यहाँ न ही कुछ प्राप्त कि िहे औि न ही कुछ 
भुगतान कि िहे। हम लसफज़  कमाए हुए ब्याज को Fixed Deposit अकाउंट में जमा कि िहे है। 

Journal Voucher 

4. अि साल के आखिि में िमेश ने Income Tax Return फाइल ककया। जहाँ पे उसका कि दागयत्व (Tax Liability) कुछ भी 
नहीं है, तो अि िमेश के TDS के रूप मे कटे हुए 10000 रुपये वापस प्राप्त होंगे। लजसकी एंटर ी हम Receipt Voucher में 
इस प्रकाि दजज़ किेंगे।  

Receipt Voucher 

5. मान लीलजये Income Tax Return फाइल किने पि िमेश को पता चलता है कक उसका कि दागयत्व (Tax Liability) 
15000 रुपये है। यानी उसे कि के रूप में 15000 रुपये का भुगतान किना है, लेककन िमेश से 10000 रुपये पहले से TDS 
के रूप में काट ललए गए हैं।  तो उसे कि दागयत्व (Tax Liability) 15000 रुपये में से TDS 10000 रुपये घटा के िची हुई 
िालश, 5000 रुपये का कि के रूप मे भुगतान किना है। लजसे हम Payment Voucher में दजज़ किेंगे, कु्यकी यहाँ हम 
भुगतान कि िहे है। 

Payment Voucher 
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➢ TDS को Tally Prime मे सपक्रि करना 
यहद आप Tally Prime, Deductor के रूप मे TDS से संिधधत ककसी भी एंटर ी को दजज़ किना चाहते है, तो सिसे पहले 
आपको TDS के ववकल्प को Tally Prime मे सकक्रय किना होगा। यहद आप कोई नई कंपनी िना िहे है तो कंपनी िनाते समय 
ही आप TDS को सकक्रय कि सकते है या कफि यहद आप ने पहले से कोई कंपनी िना ली है औि उसी मे TDS को सकक्रय किना 
चाहते है, तो आप F11: Company feature का उपयोग कि सकते है। लजसमे आपको Enable Tax Deducted at  
Source (TDS) को Yes किना होता है।  

Enable TDS in Tally 

TDS के ववकल्प को Yes किते ही आपके 
सामने इस प्रकाि का ववरं्ो आ जाएगा। जहां 
हमे Deductor के रूप मे अपनी कंपनी की 
जानकािी देनी है। जसैे TAN
Registration Number, TAN, 
Deductor Type (Individual या 
Company), branch, set/alter of 
person responsible आहद।  

TDS Deductor Details 
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यहद आप इस set/alter of person 
responsible ववकल्प को Yes किते है, तो 
आपको उस व्यगक्त से संिधधत जानकािी 
देनी होती है, लजसे आप कंपनी मे TDS की 
पुणज़ लजमे्मदािी दे िहे है। लेककन एक िात का 
ध्यान िहे कक लजस व्यगक्त को TDS के ललए 
सािी लजमे्मदािी आप दे िहे है, उस व्यगक्त की 
जानकािी को Challan, TDS Forms औि 
TDS Return File मे उपयोग ककया जा 
सकता है।     

Person Responsible for TDS 

➢ Tally Prime मे Deductor के रूप मे Entry 
Tally Prime मे Deductor के रूप मे Entry दजज़ किने से पहले हमे वनम्नललखित जानकािी का पता होना जरूिी है।  

• TDS Nature of Payment: यहाँ पे हमे यह पता होना चाहहए कक हम ककस प्रकाि का भुगतान कि िहे है। 
लजसका हम ेTDS Nature of Payment, Tally Prime मे िनाना होता है। यह हमे सिकाि द्वािा वनधारित TDS
Rate की सूची से पता चलता है।  

• Type of Deductee: हमे यह भी पता होना चाहहए लजस Deductee का हम TDS काट िहे है। वह ककस प्रकाि 
का Deductee है। Deductee के प्रकाि को कैसे पता ककया जाता है, यह हमने कपछले अध्याय मे पढ़ा है।    

• Threshold Limit: यहाँ पे हमे यह पता होना चाहहए कक हम लजस प्रकाि का भुगतान कि िहे है, उसकी 
Threshold limit ककतनी है। यह हमे सिकाि द्वािा वनधारित TDS Rate की सूची से पता चलता है। 

• Expense Ledger: यहाँ पे हमे उस िचज़ का Ledger िनाना है, लजसका भुगतान कि िहे है।  
• TDS Party Ledger: उस पाटी का Ledger िनाना है लजसे हम भुगतान कि िहे है औि लजसका हम TDS काटने 

वाले है।   
• TDS Payable Ledger: हमे TDS Payable का Ledger भी िनाना होता है। यावन जो TDS हम Deductee की 

आय से काटने वाले है वास हमािे ललए एक तिह की देय है, लजसे हमे आयकि ववभाग को वनधारित समय के अनुसाि 
देना है।    
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▪ TDS Nature of Payment 
Nature of Payment क्या होता है? यह हमने ऊपि पढ़ा है, अि हम Tally Prime मे Nature of Payment को कैसे 
िनाते है यह सीिेंगे। तो Tally Prime मे हम Nature of Payment को 3 तिीके से िना सकते है 

TDS Nature of Payment बनाने के तरीके:  
1. Gateway of Tally > Create (Under Master) > TDS Nature of Payment (Statutory Masters) मे

जाए। 

TDS Nature of Payment 
2. जि हम Expense ledger िना िहे होते है, तो उस समय भी Ledger Creation के अंतगवत Statutory Details > 

Is TDS Applicable? > Nature of Payment > Alt + C किके भी हम Nature of Payment को िना सकते 
है।  

Create Nature of Payment 

3. हम Voucher मे एंटर ी दजज़ किते समय भी Nature of Payment को िनाया जा सकता है।  
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तो उसके ललए Voucher मे F12: Configure मे जाए। Configuration के स्क्रीन मे दाहहनी ओि TDS Details के 
अंतगज़त Modify Tax details for TDS का ववकल्प वमलेगा, लजसे Yes किना है। लजसके िाद हम Nature of 
Payment को Expense Ledger िनाने के िाद भी िना औि चुन सकते है। 

Modify TDS Rate 

▪ TDS Nature of Payment बनाए:  
यह तो हमने देिा हम ककतने तिीकों से Nature of Payment को िना सकते है। अि यह देिते है की Nature of 
Payment को िनाते कैसे है? 
लजसके ललए Gateway of Tally > Create (Under Master ) > TDS Nature of Payment (Statutory 
Masters) मे जाए। अि TDS Nature of Payment को िनाने के ललए वनम्न जानकािी दे।  

TDS Nature of Payment Creation 

• Name: यहाँ आपको ALT+H शॉटज़कट कंुजी दिाना है। लजसके िाद आपके सामने Nature of Payment की पूिी 
सूची आ जाएगी। आपको वनयम अनुसाि TDS Nature of Payment का चयन किना है। (Note: यहद आप Tally को 
Educational Mode मे इस्तेमाल कि िहे है तो आपको स्वयं से Nature of Payment को िनाना पड़ेगा। 
Educational Mode मे Nature of Payment की पहले से िनी कोई भी सूची उपलब्ध नहीं है।)   
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• Section: TDS Nature of Payment का चयन किते ही Section िुद से आ जाएगा। लजसे आप जरूित होने पे 
िदल भी सकते है। 

• Payment Code: TDS Nature of Payment का चयन किते ही Payment Code भी िुद से आ जाएगा। लजसे 
आप जरूित होने पे िदल भी सकते है। 

• Remittance Code: यहद आप कोई Remittance Code र्ालना चाहते हो, तो आप र्ाल सकते है।   
• Rate for Individual/HUF with PAN: TDS Rate के वनयम अनुसाि Individual/HUF के ललए TDS rate 

देना है। 
• Rate for other deductee types with PAN: TDS Rate के वनयम अनुसाि Individual/HUF के अलावा 

दसूिे Deductee type के ललए TDS Rate देना है। 
• Threshold/Exception Limit: वनयम अनुसाि Threshold/Exception on Limit की िालश देनी है। 
• यहद आप चाहे F12: Configure मे हदए गए Nature of Payment के ववकल्पों को िंद या चालू कि सकते है।  

Configuration 
• अंत मे आपको Accept किते हुए TDS Nature of Payment को िनाना है। 

अभी तक तो हमने जाना की TDS को Tally Prime मे कैसे सकक्रय ककया जाता है औि Nature of Payment कैसे िनाते 
है यह सीिा। अि हम उदाहिण के जरिये Tally Prime मे TDS की एंटर ी दजज़ किेंगे।  
Entry 1: Anil Training Center (GSTI: 27AYMPD8450E1Z5) ने हमारे कंपनी के कमवचाररिों को कंप्युटर की 
टर ैननगं प्रदान की। लजसके ललए उन्होंने 65000 रुपिे हमे चाजव पकए।  

सिसे पहले हम वनम्न प्रकाि की जानकािी पता किेंगे कफि हम इसकी एंटर ी Tally Prime मे दजज़ किेंगे: 
Type of Deductee हमे यह पता होना चाहहए Anil Training Center ककस प्रकाि का Deductee है? जो हम 

उसके PAN कार्ज़ के चौथे अक्षि से पता कि सकते है। GSTIN नंिि 27AYMPD8450E1Z5 मे 3 
कर्लजट से 12 कर्लजट तक PAN नंिि होता है। तो यहाँ Anil Training Center का PAN कार्ज़ 
AYMPD8450E होगा। लजसका चौथा अक्षि P है यावन Anil Training Center, Individual 
or a Person प्रकाि का Deductee है।   

TDS Nature of 
Payment 

इस एंटर ी मे Nature of Payment क्या है? जो हमे TDS Rates की सूची से पता चलेगा। अगि 
हम ध्यान से पढे, तो Anil Training Center कंप्युटि टर ैवनगं प्रदान कि िहा है यावन उसने हमे 
सववज़स िेची है।  लजसके ललए वह हमसे अपनी प्रोफेशनल फीस चाजज़ कि िहा है। तो यहाँ पे TDS
Nature of Payment- Professional Fees होगा।  
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Threshold Limit अि हमे यह तो पता चल गया कक Anil Training Center का TDS Nature of Payment-
professional fees है। तो अि हमे उसका Threshold amount देिेंगे, यहद हम TDS rate 
की सूची मे देिे, तो Threshold amount 30000 रुपये है औि हम 65000 रुपये का भुगतान 
कि िहे है। तो मतलि हमे Anil Training Center का TDS काटना ही होगा।  

हमने यहाँ पे Anil Training Center से सववज़स ििीदी है, इसललए हम यह एंटर ी Purchase voucher मे दजज़ किेंगे औि 
यहाँ सववज़सेर् ििीदी जा िही है इसीललए इस एंटर ी को हम Purchase Voucher के Accounting Invoice मोर् मे दजज़ 
किेंगे।  
Gateway of Tally > Voucher > F9: Purchase Voucher > CTRL + H: Change mode To Accounting 
Invoice मे जाए।   
Purchase Voucher मे जाने के िाद हम वनम्न जानकािी देते हुए इस एंटर ी को दजज़ किेगे।  
1. Supplier Invoice No और Date: हमे जो Invoice Anil Training Center से प्राप्त हुआ है। उस Invoice का 

नंिि औि Invoice हदनांक र्ालना है।  
2. Part A/c Name: यहाँ Sundry Creditor के रूप मे हमे Anil Training Center का अकाउंट िनाना है औि 

उसका चयन किना है। लजसे नीचे िताए गए तिीके से िनाएंगे।  
▪ Name (alias): आपको यहाँ Anil Training Center का नाम देना है। यहद उसका कोई उपनाम है। तो वह भी दे 

सकते है। 
▪ Under: यहाँ पे हम Sundry Creditor चुनेंगे, कु्यकी हमने उससे सववज़सरे् ििीदी है। लजसका हमे भुगतान भी 

किना है। 
▪ Statutory Details: यहद पहले के अध्याय मे देिेंगे। जि हमने Ledger िनाना सीिा था। उस समय यह ववकल्प 

नहीं था। चुकी हमने TDS एंटर ी के ललए हमािे कंपनी मे TDS के ववकल्प को सकक्रय ककया है इसीललए यह ववकल्प 
अि आप देि पा िहे है। लजसे जड़ुी जानकािी हमे देनी है: 
o Is TDS deductable: यहाँ पे हमे यह िताना है की क्या TDS deductable है? जी हाँ, जसैा की हमने ऊपि 

देिा जो 65000 रुपये का भुगतान हम Anil Training Center को कि िहे है, वह Threshold amount 
30000 रुपये से ज्यादा है।  इसललए हमे यहाँ Yes चुनना है।  लजसके िाद आपसे वनम्न जानकािी मांगी जाएगी: 

o Deductee Type: हमे यहाँ Deductee Type िताना है। जो हमने शुरू मे पता ककया था, Anil Training 
Center के PAN कार्ज़ के जरिये। तो यहाँ पे हमे Individual-Resident का चयन किना है।   

o Deduct TDS in Same Voucher: इस ववकल्प को Yes किना है। 
▪ Mailing Details: यहाँ आपको Anil Training Center से संिधधत जानकािी देनी है जसैे नाम, पता, िाज्य, देश, 

कपन कोर्। 
▪ Banking Details: यहद Anil Training Center की िैंककंग जानकािी देना चाहे, तो आप दे सकते है। 
▪ Tax Registration Details: यहाँ PAN कार्ज़ की जानकािी देना अवनवायज़ है। लजसे आप Anil Training 

Center के GSTIN या उससे मांग सकते है। यहद आप यहाँ PAN की जानकािी नहीं देते है। तो Tally Prime उसे 
वेहदशी नागरिक मानते हुए TDS के दि को दगुना कि सकता है। 



137 

Tally Prime with GST Return COURSEPE 

▪ अंत मे आपको Accept किते हुए Anil Training Center Ledger को िनाना है। 

Ledger Creation 
3. अि Particular के अंतगज़त हमे Expense का Ledger िनाना है।  

• Name और (alias): आपको यहाँ Expense का नाम देना है जैसे, Computer Training Fees। यहद उसका 
कोई उपनाम देना चाहे तो दे सकते है।  

• Under: यहाँ पे हम Indirect Expense को चुनेंगे कु्यकी यह एक तिह से हमािे ललए अप्रत्यक्ष िचज़ है। जो हमािे 
व्यापाि के दैवनक लेनदेन से संिधधत नहीं है।  

• Statutory Details: हमने हमािी कंपनी मे TDS के ववकल्प को सकक्रय ककया है। इसीललए अि हमे TDS से 
संिधधत जानकािी भी देनी होगी।  
o Is TDS applicable? यहाँ पे हमे यह िताना है कक जो िचज़ हम कि िहे है, क्या उसपि TDS लागू होता है? 

जी हाँ, जैसा की हमने ऊपि देिा, जो भुगतान हम कि िहे है वह Nature of Payment की Threshold 
Amount 30000 रुपये से ज्यादा है। इसललए हमे यहाँ Applicable को चुनना है।  लजसके िाद आपसे वनम्न 
जानकािी मांगी जाएगी।  

o Nature of Payment: यहाँ पे हमे भुगतान की प्रकृवत यावन TDS Nature of Payment को चुनना या 
िनाना होता है। लजसे हम ऊपि िताए गए तिीके से िना सकते है। अि हम Tally Prime मे Professional 
Fees का TDS Nature of Payment िनाएंगे।   
लजसके ललए हमे Gateway of Tally > Create (Under Master ) > TDS Nature of Payment 
(Statutory Masters) मे जाना है। जहां हमे वनम्न जानकािी देनी होती है। या कफि हम Create को चुनके भी 
िना सकते है।  
▪ Name: यहाँ हमे CTRL+H शॉटज़कट कंुजी दिाना है, लजसके िाद आपके सामने Nature of 

Payment की पूिी सूची आ जाएगी। जहां हमे Professional Fees का चयन Nature of 
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Payment के रूप मे किना है। यहद आप Educational Mode मे Tally का उपयोग कि िहे है तो 
आपको स्वयं से Nature of Payment िनाना पड़ेगा।  

▪ Section: TDS Nature of Payment का चयन किते ही Section िुद से आ जाएगा। लजसे हम 
जरूित होने पे िदल भी सकते है। 

▪ Payment Code: TDS Nature of Payment का चयन किते ही Payment Code भी िुद से 
आ जाएगा। लजसे हम जरूित होने पे िदल भी सकते है। 

▪ Remittance Code: यहद हम कोई Remittance Code र्ालना चाहते हो, तो र्ाल सकते है।   
▪ Rate for Individual/HUF with PAN: TDS Rate के वनयम अनुसाि Individual/HUF के 

ललए TDS rate 10% देना है। 
▪ Rate for other deductee types with PAN: वनयम अनुसाि Individual/HUF के अलावा 

दसूिे Deductee के ललए TDS Rate 10% देना है। 
▪ Threshold/Exception Limit: वनयम अनुसाि Threshold/Exception on Limit 30000

रुपये देनी है। 
▪ यहद आप चाहे F12: Configure से हदए गए ववकल्पों को िंद या चालू कि सकते है। 
▪ अि आपको Accept किते हुए TDS Nature of Payment को िनाना है। 

TDS Nature of Payment 
• अंत मे आपको Accept किते हुए Expense Ledger को िनाना है।  
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Ledger Creation 
4. अभी तक हमने Anil Training Center औि Computer Training Fees के Ledger िनाए। अि हम जो TDS 

िालश Anil Training Center की आय से काटनेवाले है, उसके ललए ALT + C किके TDS Payable का Ledger
िनाएगे।   
•  Name और (alias): आपको यहाँ Ledger का नाम TDS Payable देना है। यहद उसका कोई उपनाम देना चाहे 

तो दे सकते है।  
• Under: यहाँ पे हम Duties and Taxes को चुनेंगे, कु्यकी यह एक तिह से हमािे ललए कि दागयत्व है। जो हमे 

सिकाि को देना है।  
• Type of duty/tax: जि हमने Ledger िनाना सीिा था, उस समय यह ववकल्प नहीं था। यहाँ हमने हमािी 

कंपनी मे TDS के ववकल्प को सकक्रय ककया है। इसीललए यह ववकल्प अि आप देि पा िहे है लजससे जुड़ी जानकािी 
हमे देनी है।  

• Nature of payment: यहाँ पे हमे Any को चुनना है।  
o अगि हम एक ही प्रकाि के Nature of Payment िाििाि कि िहे है। तो हम उस Nature of Payment

का चयन कि सकते है, जैसे Professional Fees।  
o लेककन अगि हम अलग अलग प्रकाि के Nature of Payment कि िहे है, तो हम Any को चुनेंगे, लजससे हमे 

आगे चल के TDS Payable के आए ledger िनाने की जरूित नहीं पड़ेगी।  
• अंत मे आपको Accept किते हुए TDS Payable Ledger को िनाना है। 
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TDS Payable Ledger Creation 
• आप देिेंगे, जैसे ही TDS Payable Ledger िनेगा। Amount मे 10% TDS Rate से उसकी िालश 6500 आ 

जाएगी।  

Purchase Ledger 
5. TDS Payable को सेलेक्ट् किने के िाद आपके सामने Bill Wise Details के ललए Reference जहां पि आप Type 

of Ref Name, Due Date औि Credit Days, Amount (Dr/Cr) को जरूित अनुसाि भि सकते हैं। ठीक विलु्कल 
उसी तिह लजस तिह हमने Purchase Voucher मे के्रकर्ट पि माल ििीदते समय एंटर ी दजज़ किना सीिा था। 

Bill Wise Details 

यहाँ पे हमने TDS की एंटर ी Deductor के रूप मे Tally Prime मे दजज़ कि दी। चललए अि इसी से जुड़ी एक औि एंटर ी पास 
किके देिते हैं। लजससे हमें इसके िािे में औि अचे्छ से समझने में मदद वमलेगी।  

Entry 2: Raj Placement Pvt Ltd (GSTIN: 27KYMCS1460D1Z5) ने 1-04-2020 को 57000 की Labour 
services हमें दी है। लजसका इनवॉइस नंबर 107 है।   
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अि हमें इस एंटर ी को दजज़ किना है, विलु्कल उसी तिह जैसे हमने इसके पहले वाले एंटर ी को दजज़ ककया है। तो सिसे पहले हमें 
वनम्न िातों का पता किना है  
1. Type of Deductee: तो यहाँ Raj Placement Pvt Ltd ककस प्रकाि का Deductee है, ये जानने के ललए हमें 

उसके PAN कार्ज़ KYMCS1460D के चौथे अक्षि को देिना होता है जो कक यहां पि C है। लजससे हमे पता चल जाएगा 
की Raj Placement Pvt Ltd का Type of Deductee, Company है।  

2. Nature of Payment: यहां हमने Labour Service ली है। हमने यहाँ Raj Placement Pvt Ltd को एक तिह 
कान्ट्रकै्ट् हदया है, जो हमािे ललए वनधारित समय के ललए कुछ काम कि िही है। इसीललए यहां पि Nature of
Payment: Contractor होगा।  

3. Threshold Amount: जो हमें TDS Rate के सूची से प्राप्त होगा जो कक यहां पि Contract Nature of Payment
के ललए 30000 रूपये है। हम Raj Placement Pvt Ltd को 30000 रुपये से ज्यादा 57000 रुपये का भुगतान कि 
िहे हैं, तो हमें उसका TDS काटना अवनवायज़ है।  

अि यह एंटर ी Tally Prime में दजज़ किने के ललए हम Purchase Voucher में जाएंगे औि वहां वनम्न जानकािी देते हुए एंटर ी 
को दजज़ किेंगे।  
Gateway of Tally > Voucher > F9: Purchase Voucher > CTRL + H: Change mode To Accounting 
Invoice मे जाए।  
1. Supplier Invoice No और Date: Raj Placement Pvt Ltd की तिफ से प्राप्त हुए Invoice से Invoice No 

औि Date हमें यहां पि देनी है। तो यहां Invoice No: 107 औि Date: 1-04-2020 है।  
2. Part A/c Name: हमे Raj Placement Pvt Ltd का ledger िनाना है औि उसका चयन किना है। हम नया 

Ledger िना िहे है, तो हमे नीचे िताए गए तिीके से िनाएंगे।  
• Name (alias): आपको यहाँ Raj Placement Pvt Ltd का नाम देना है। यहद उसका कोई उपनाम है। तो वह 

भी दे सकते है।  
• Under: यहाँ पे हम Sundry Creditor चुनेंगे कु्यकी हमने उससे सववज़सेर् ििीदी है। लजसका हमे भुगतान भी 

किना है।  
• Statutory Details: हमने कंपनी िनाते समय TDS के ववकल्प को सकक्रय ककया है। इसीललए यह ववकल्प 

अि आप देि पा िहे है। लजससे जुड़ी वनम्न जानकािी देनी है।  
o Is TDS deductable: यहाँ पे हमे यह िताना है, क्या TDS deductable है। जी हाँ, जैसा की हमने ऊपि 

देिा हम Raj Placement Pvt Ltd को 57000 रुपये का भुगतान कि िहे है। वह Threshold Amount
30000 रुपये से ज्यादा है। इसललए हमे यहाँ Yes को चुनना है। लजसके िाद आपसे वनम्न जानकािी मांगी 
जाएगी।  
▪ Deductee Type: हमे यहाँ Deductee Type िताना है, लजसे हमने शुरू मे पता ककया है, Raj 

Placement Pvt Ltd के PAN कार्ज़ की मदत से, यहाँ पे हमे Company-Resident का चयन किना 
है।   

▪ Deduct TDS in Same Voucher: इस ववकल्प को Yes किना है।  
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• Mailing Details: यहाँ आपको Raj Placement Pvt Ltd से संिधधत जानकािी देनी है जैसे नाम, पता, िाज्य, 
देश, कपन कोर् आहद।  

• Banking Details: यहद Raj Placement Pvt Ltd की िैंककंग से जुड़ी जानकािी देना चाहे तो आप दे सकते 
है।  

• Tax Registration Details: इसके अंतगज़त PAN कार्ज़ की जानकािी देना अवनवायज़ है। जो आप Raj 
Placement Pvt Ltd के GSTIN से पता कि सकते है या कफि उससे उसका PAN Card नंिि मांग सकते है। 
यहद आप यहाँ PAN की जानकािी नहीं देते है तो Tally Prime उसे वेहदशी नागरिक मानते हुए TDS के दि को 
दगुना कि देगा। लजससे भुगतान िालश से दगुना TDS काटा जाएगा।  

• अंत मे आपको Accept किते हुए Raj Placement Pvt Ltd का Ledger का िनाना है।  

Ledger Creation 
3. अि Particular के अंतगज़त हमे Labour Charges के Expense का Ledger (ALT+C किते हुए) िनाना है।  

• Name और (alias): आपको यहाँ Expense का नाम देना है Labour Charges। यहद उसका कोई उपनाम देना 
चाहे तो दे सकते है।  

• Under: यहाँ पे हम Indirect Expense को चुनेंगे कु्यकी यह एक तिह से हमािे ललए अप्रत्यक्ष िचज़ है। जो हमािे 
व्यापाि के दैवनक लेनदेन से संिधधत नहीं है।  

• Statutory Details: यहद पहले के अध्याय मे देिेंगे, जि हमने Ledger िनाना सीिा था। उस समय यह ववकल्प 
नहीं था। चुकी हमने हमािी कंपनी मे TDS के ववकल्प को सकक्रय ककया है। इसीललए यह ववकल्प अि आप देि पा िहे 
है लजससे जड़ुी जानकािी हमे देनी है।  
o Is TDS applicable? यहाँ पे हमे यह िताना है की जो िचज़ हम कि िहे है, क्या उसपि TDS लागू होता है? जी 

हाँ, जैसा की हमने ऊपि देिा, जो भुगतान हम कि िहे है वह Nature of Payment की Threshold 
Amount से ज्यादा है। इसललए हमे यहाँ Applicable को चुनना है।  लजसके िाद आपसे नीचे दी गई जानकािी 
मांगी जाएगी। 
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o Nature of Payment: यहाँ पे हमे TDS Nature of Payment को चुनना है। लजसे हम नीचे िताए 
गए तिीके से िना सकते है। अि हम Tally Prime मे TDS Nature of Payment िनाना सीिेंगे।   

o लजसके ललए हमे Gateway of Tally > Create (Under Master ) > TDS Nature of 
Payment (Statutory Masters) मे जाना है। जहां हमे वनम्न जानकािी देनी होती है। या कफि हम 
Ledger Creation के अंतगज़त भी Nature of Payment िना सकते है। 

Nature of Payment 
▪ Nature of Payment: यहाँ पे हमे TDS Nature of Payment को चुनना है। लजसे हम नीचे 

िताए गए तिीके से िना सकते है। लजसके ललए हमे Gateway of Tally > Create (Under 
Master) > TDS Nature of Payment (Statutory Masters) मे जाना है औि वनम्न 
जानकािी देनी है। 
▪ Name: यहाँ आपको CTRL+H शॉटज़कट कंुजी दिाना है लजसके िाद आपके सामने Nature of 

Payment की पूिी सूची आ जाएगी। आप वनयम अनुसाि TDS Nature of Payment का 
चयन किना है। यहाँ Payments to Contactors यह हमािा Nature of Payment है। यहद 
आप Educational Mode मे Tally का उपयोग कि िहे है तो आपको स्वयं से Nature of
Payment िनाना पड़ेगा। 

▪ Section: TDS Nature of Payment का चयन किते ही Section िुद से आ जाएगा। लजसे 
आप जरूित होने पे िदल भी सकते है। 

▪ Payment Code: TDS Nature of Payment का चयन किते ही Payment Code भी 
िुद से आ जाएगा। लजसे आप जरूित होने पे िदल भी सकते है। 

▪ Remittance Code: यहद आप कोई Remittance Code र्ालना चाहते हो, तो आप र्ाल 
सकते है। 

▪ Rate for Individual/HUF with PAN: TDS Rate के वनयम अनुसाि Company के 
ललए TDS rate देना है, जो Payments to Contactors के ललए 1% है।   

▪ Rate for other deductee types with PAN: वनयम अनुसाि Company के अलावा 
दसूिे Deductee के ललए TDS Rate देना है, जो Payments to Contactors के ललए 2% 
है। 
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▪ Threshold/Exception Limit: वनयम अनुसाि Threshold/Exception on Limit की 
िालश देनी है, जो Payments to Contactors के ललए 30000 रुपये है। 

▪ यहद आप चाहे F12: Configure मे हदए गए Nature of Payment के ववकल्पों को िंद या 
चालू कि सकते है।  

▪ अंत मे आपको Accept किते हुए TDS Nature of Payment को िनाना है।  
• औि अि Accept किते ही Expense Ledger िनकि तैयाि हो जाएगा। 

Ledger Creation 
4. अभी तक हमन ेAnil Training Center औि Computer Training Fees का Ledger िनाया। अि हम जो TDS 

िालश Anil Training Center की आय से काटनेवाले है, उसके ललए TDS Payable का Ledger िनाएगे।  
लेककन हमने कपछली एंटर ी मे ही TDS Payable का ledger िनाया था औि उसमे हमने Nature of Payment को 
Any ििा था, जो हि प्रकाि के Nature of Payment पे लागू होता है। इसीललए हमे अलग से इस एंटर ी के ललए TDS
Payable के ललए नया Ledger िनानी की जरूित नहीं है।  

5. जैसे ही हम TDS Payable का ledger सेलेक्ट् किेंगे, TDS की िालश स्वयं या जाएगी। कफि हमे Bill Wise Details के 
ववरं्ो मे Reference देना है। जहां पि आप Type of Ref Name, Due Date औि Credit Days, Amount
(Dr/Cr) जरूित अनुसाि भि सकते हैं।  
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Bill-wise Details for Replacement 

अि हमने यहाँ पूिी एंटर ी पास कि दी है। चललए अि TDS या TAX से जुड़ी जानकािी को Tally Prime मे देिने के ललए उसी 
एंटर ी मे िहते हुए CTRL+I शॉटज़कट कीज का उपयोग किें। लजसके िाद आपको TDS – Tax Analysis को सेलेक्ट् किना है 
औि ALT+F5 शॉटज़कट कीज को दिाना है। लजससे आप के सामने काटे गए TDS पूिी की जानकािी आ जाएगी।  

Tax Analysis 

▪ Payment to Parties 
अभी तक हमने TDS की Deductor के रूप मे एंटर ी दजज़ की। अि हमे उन पाटी को भुगतान किना है, लजनकी एंटर ी हमने Tally
Prime मे दजज़ की है औि लजनका TDS हमने काटा है। अगि हमे यह देिना है की ककतनी पाटी का भुगतान किना अभी िाकी 
है। तो हम Gateway of Tally > Balance Sheet > Current Liabilities > Sundry Creditor मे जाएंगे। जहां स े
हमे उन पाटी की सूची हदि जाएगी, लजने्ह हमे भुगतान किना है औि ककतना भुगतान किना है यह भी पता चल जाएगा। 

Sundry Creditors 
यहाँ हमे Anil Training Center औि Raj Placement Pvt Ltd इन दोनो पाटी को भुगतान किना है। हम सभी पाटी का 
भुगतान एक िाि मे भी कि सकते है या कफि एक एक किके भी कि सकते है। कफलहाल हम यहाँ एक ही िाि मे दोनों पाटी का 
भुगतान किेंगे। लजसके ललए हम Gateway of Payment > Voucher > F5: Payment Voucher मे जाएंगे।  

1. Payment Voucher मे जाने के िाद हमे Anil Training Center को 58500 रुपये से Dr किना है औि enter
किना है। Enter किते ही हमािे सामने Bill Wise Details की स्क्रीन आएगी।  
i. जहां Type of Ref. मे हमे Agst Ref को चुनना है।  

ii. Name मे हमे Pending bill मे उस विल नंिि 01 को चुनना है, जो हमे Anil Training Center के इन्वाइस से 
प्राप्त हुआ था औि लजसे हमने Purchase Voucher ने एंटर ी दजज़ किते समय हदया था। याद िहे हमे TDS को हदया 
हुआ विल नंिि नहीं चुनना है।  
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2. ठीक इसी तिह हम  Raj Placement Pvt Ltd को Dr किेंगे 55860 रुपये से औि उसकी Bill Wise Details भिेंगे।  
i. Type of Ref. मे हमे Agst Ref को चुनना है।  

ii. Name मे हमे Pending bill मे उसका विल नंिि 107 को चुनना है, जो हमे Raj Placement Pvt Ltd के 
इन्वाइस से प्राप्त हुआ था औि लजसे हमने Purchase Voucher ने एंटर ी दजज़ किते समय र्ाला था। याद िहे हमे 
TDS को हदया हुआ विल नंिि नहीं चुनना है।  

3. अि Cr मे हम Cash या Bank को चुन सकते है, लजससे हम भगुतान कि िहे है औि आप देिेंगे की दोनों पाटी की िालश 
जुड़ के 114360 Cash या Bank A/c से Cr हो जाएगी।  

Payment Voucher 
िस इतना किते ही पाटी की भगुतान एंटर ी भी Tally Prime मे दजज़ हो जाएगी। इसे जाँचने के ललए आप Gateway of Tally
> Balance Sheet > Current Liabilities > Sundry Creditor मे जाकि देि सकते है, आपने लजन पाटी का 
भुगतान ककया है उनके नाम Sundry Creditor की सूची से हट जाएंगे।  

▪ TDS Payment 
हमने पाटी को उनका भुगतान तो कि हदया लेककन हमने पाटी की आय से जो TDS काटा है, उसका भी भुगतान सिकाि को 
किना है। लेककन उससे पहले TDS के िािे मे कुछ जरूिी जानकािी जान लेते है।  
1. जो TDS हमने Deductee की आय से काटा है। उसे हमे अगले महीने की 7 तािीि तक सिकाि को देना होता है। 

उदाहिण के तौि पि, यहद हमने ककसी का TDS जून मे काटा है, तो हमे 7 जुलाई तक उस TDS का भुगतान सिकाि को 
किना होता है। 

2. लेककन यहद हम माचज़ के महीने मे ककसी का TDS काट िहे है, तो उस TDS का भुगतान 30 अप्रैल तक ककया जा सकता है। 
3. यहद हम ककसी पाटी का TDS काटते है, लेककन उसका भुगतान वनिधारित समय मे सिकाि को नहीं किते है। तो हमे काटी 

गई TDS िालश पे हि महीने 1.5% ब्याज दि से सिकाि को ब्याज देना होता है। उस हदन से जि TDS काटा गया औि उस 
हदन तक लजस हदन उसका भुगतान सिकाि को ककया गया।   

4. यहद ककसी पाटी का TDS आप नहीं काटते है या भूल जाते है। तो आपको भुगतान की गई िालश पे 1% का चाजज़ लगता है। 
उस हदन से लजस भुगतान ककया गया था औि ति तक जि तक TDS काटा नहीं जाता है। इसीललए हमे इस िात ध्यान 
ििना है कक यहद ककसी पाटी के भुगतान पि TDS काटना अवनवायज़ है। तो हमे उस पाटी को भुगतान किते समय ही उसका 
TDS काटना होता है।   

TDS Report 
Tally Prime आपके द्वािा काटे गए TDS की सािी जानकािी TDS रिपोटज़ मे हदिाता है। लजस ेGateway of 
Tally > Display More Reports > Statutory Reports > TDS Reports से पहुच जा सकता है। TDS Report मे 
आपको वनम्न जानकािी प्राप्त होगी।  
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2. ठीक इसी तिह हम  Raj Placement Pvt Ltd को Dr किेंगे 55860 रुपये से औि उसकी Bill Wise Details भिेंगे।  
i. Type of Ref. मे हमे Agst Ref को चुनना है।  

ii. Name मे हमे Pending bill मे उसका विल नंिि 107 को चुनना है, जो हमे Raj Placement Pvt Ltd के 
इन्वाइस से प्राप्त हुआ था औि लजसे हमने Purchase Voucher ने एंटर ी दजज़ किते समय र्ाला 
था। याद िहे हमे 

TDS को हदया ह
ुआ विल नंिि नहीं चुनना है।  

3. अि r मे हम ash या ank को चुन सकते है  लजससे हम भगुतान कि िहे है औि आप देिेंगे की दोनों पाटी की िालश 
ुड़ के 114360 ash या ank A c से r हो जाएगी। 

Payment Voucher 
िस इतना किते ही पाटी की भगुतान एंटर ी भी Tally Prime मे दजज़ हो जाएगी। इसे जाँचने के ललए आप Gateway of Tally
> Balance Sheet > Current Liabilities > Sundry Creditor मे जाकि देि सकते है, आपने लजन पाटी का 
भुगतान ककया है उनके नाम Sundry Creditor की सूची से हट जाएंगे।  

▪ TDS Payment 
हमने पाटी को उनका भुगतान तो कि हदया लेककन हमने पाटी की आय से जो TDS काटा है, उसका भी भुगतान सिकाि को 
किना है। लेककन उससे पहले TDS के िािे मे कुछ जरूिी जानकािी जान लेते है।  
1. जो TDS हमने Deductee की आय से काटा है। उसे हमे अगले महीने की 7 तािीि तक सिकाि को देना होता है। 

उदाहिण के तौि पि, यहद हमने ककसी का TDS जून मे काटा है, तो हमे 7 जुलाई तक उस TDS का भुगतान सिकाि को 
किना होता है। 

2. लेककन यहद हम माचज़ के महीने मे ककसी का TDS काट िहे है, तो उस TDS का भुगतान 30 अप्रैल तक ककया जा सकता है। 
3. यहद हम ककसी पाटी का TDS काटते है, लेककन उसका भुगतान वनिधारित समय मे सिकाि को नहीं किते है। तो हमे काटी 

गई TDS िालश पे हि महीने 1.5% ब्याज दि से सिकाि को ब्याज देना होता है। उस हदन से जि TDS काटा गया औि उस 
हदन तक लजस हदन उसका भुगतान सिकाि को ककया गया।   

4. यहद ककसी पाटी का TDS आप नहीं काटते है या भूल जाते है। तो आपको भुगतान की गई िालश पे 1% का चाजज़ लगता है। 
उस हदन से लजस भुगतान ककया गया था औि ति तक जि तक TDS काटा नहीं जाता है। इसीललए हमे इस िात ध्यान 
ििना है कक यहद ककसी पाटी के भुगतान पि TDS काटना अवनवायज़ है। तो हमे उस पाटी को भुगतान किते समय ही उसका 
TDS काटना होता है।   

TDS Report 
Tally Prime आपके द्वािा काटे गए TDS की सािी जानकािी TDS रिपोटज़ मे हदिाता है। लजस ेGateway of 
Tally > Display More Reports > Statutory Reports > TDS Reports से पहुच जा सकता है। TDS Report मे 
आपको वनम्न जानकािी प्राप्त होगी।  
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Period from यहाँ हमे वह अवधध (1 महीने, 3 महीने या साल) ितानी है लजस अवधध का हम भुगतान 
कि िहे है। जैसे, 1 अप्रैल 2020 से 31 माचज़ 2021।  

Deducted till Date यहाँ कि तक TDS काटा है, उस तािीि को िताना है।  
Section यहाँ हमे सेक्शन का चयन किना है। या कफि हम All Items का भी चयन कि सकते है, 

यहद हम सभी TDS का भुगतान एक साथ कि िहे है।  
Nature of Payment यहाँ हमे Nature of payment का चयन किना है। या कफि हम All Items का भी 

चयन कि सकते है, यहद हम सभी TDS का भुगतान एक साथ कि िहे है।  
Deductee Status यहाँ हमे Deductee Status का चयन किना है। या कफि हम All Items का भी चयन 

कि सकते है, यहद हम सभी TDS का भुगतान एक साथ कि िहे है। 
Residential Status यहाँ हमे Residential Status को Resident के रूप मे चयन किना है। 
Cash/Bank यहाँ हमे Cash या Bank account के ledger का चयन किना है, लजससे हम TDS का 

भुगतान कि िहे है।  

Statutory Payment 

जैसे ही हम Cash या Bank के Ledger का चयन किेंगे, Tally Prime हमे Payment Voucher मे ले आएगा। जहां 
आप देिेंगे आपकी एंटर ी Payment Voucher आ गई है। अि हमे लसफज़  Narration ललिना है औि एंटर ी को Accept
किना है। औि हमािी TDS भुगतान की एंटर ी दजज़ हो जाएगी।  

Payment Voucher 
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2. ये तो हमने देिा हम कैसे Form 26Q से TDS के भुगतान की एंटर ी दजज़ किते है। अि देिेंगे की Payment Voucher मे 
ककस तिह TDS के भुगतान की एंटर ी को दजज़ किते है। तो payment Voucher मे हम इसे दो तिीकों से कि सकते हैं। 
पहला Autofill औि दसूिा साधािण तिीके से जैसे हम ककसी भी भुगतान की एंटर ी दजज़ किते है।  
I. AutoFill – यह तिीका विलु्कल ऊपि िताए गए तिीके से काम किता है, िस यहाँ हम Autofill का उपयोग 

Payment Voucher से किेंगे औि ऊपि हम Autofill का उपयोग Form 26Q से कि िहे थे। Payment
Voucher से autofill का उपयोग किने के ललए हमे Gateway of Tally > Voucher > Payment
Voucher > CTRL+F: Autofill मे जाना है।  
Type of Transaction मे Start Payment का चयन किना है। कफि हमे वही फील्ड भिनी है जो हमने अभी 
ऊपि पहले तिीके (Form 26Q) मे सीिा।  

II. साधारण तरीके से Payment Voucher मे एंटर ी दजज़ किना।  
i. हम यहाँ Dr मे TDS Payable का ledger चुनेंगे। लजसके िाद हमािे सामने TDS Nature of Payment

Details की स्क्रीन आ जाएगी। जहां हमे वनम्न जानकािी Type of Ref., Name औि Nature of Payment
(लजसका भुगतान ककया जा िहा है) को चुनना है।   आप यहाँ एक से ज्यादा Nature of Payment चुन सकते 
है।  

TDS Nature of Payment 

ii. Cr हम Cash या Bank A/c का ledger चुनेंगे लजससे हम भुगतान कि िहे है।  
िस इतना किते ही हमिी एंटर ी दजज़ हो जाएगी औि यहाँ पे हमने TDS की Deductor के रूप मे पूिी एंटर ी को दजज़ किना सीि 
ललया है।  

Payment Voucher 
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अध्याि 16: Good and Services  Tax  ) GST) 

Good and Services Tax (GST) एक अप्रत्यक्ष कि (या उपभोग कि) है लजसका उपयोग भाित में वस्तुओ ंऔि 
सेवाओ ंकी आपूवतज़ पि ककया जाता है। जीएसटी को भाित के अन्य अप्रत्यक्ष किों जैसे कक Entertainment Tax, Value 
Added Tax, Excise Tax, Import Duties, Luxury Tax, Central Sales Tax, Service Tax औि इस तिह के कुल 
17 किों को िदलने औि एक िाष्टर  एक टैक्स (One Nation One Tax) के उद्देश्य से लाया गया था। जीएसटी अधधवनयम 29
माचज़, 2017 को पारित ककया गया था औि 1 जुलाई, 2017 को लागू ककया गया था।  
जीएसटी एक व्यापक, िहु-मंर्चत, गंतव्य-आधारित कि (Comprehensive, Multistage and Destination-based 
Tax) है:  

• यह व्यापक (Comprehensive) है क्योंकक इसमें कुछ िाज्य के किों को छोड़कि लगभग सभी अप्रत्यक्ष किों को 
शावमल ककया गया है।  

• यह िहु-मंर्चत (Multistage) भी है क्योंकक उत्पादन प्रकक्रया में हि कदम पि जीएसटी लगाया जाता है, लेककन 
अंवतम उपभोक्ता के अलावा अन्य उत्पादन के ववधभन्न चिणों में सभी पक्षों को वापस कि हदया जाता है। 

• यह  गंतव्य-आधारित कि (Destination-based tax) भी है, क्योंकक इसे वस्तुओ ं/ सेवाओ ंकी िपत के स्थान से 
प्राप्त ककया जाता है, न कक उस स्थान से जहाँ से वस्तुओ ं/ सेवाओ ंका उत्पादन हुआ है। 

➢ GST Council (जीएसटी पररर्द) 
जीएसटी परिर्षद, जीएसटी का शासी वनकाय (Governing Body) है। लजसमें कुल 33 सदस्य हैं, लजसके अंतगज़त 2 सदस्य 
कें द्र सिकाि के हैं औि 28 िाज्य सिकाि औि 3 कें द्र शालसत प्रदेशों से होते हैं। 
जीएसटी परिर्षद में वनम्नललखित सदस्य होते हैं 
• कें द्रीय ववत्त मंत्री (अध्यक्ष के रूप में- 1) 
• कें द्रीय िाजस्व या ववत्त िाज्य मंत्री (सदस्य के रूप में - 1) 
• प्रते्यक िाज्य सिकािों के ववत्त या किाधान मंत्री या प्रते्यक िाज्य सिकाि द्वािा नावमत अन्य मंत्री (सदस्य के रूप में – 28) 
• प्रते्यक कें द्र शाकर्षत प्रदेश सिकािों के ववत्त या किाधान मंत्री या प्रते्यक कें द्र शाकर्षत प्रदेश सिकाि द्वािा नावमत अन्य मंत्री 

(सदस्य के रूप में- 3) 
जीएसटी परिर्षद भाित में वस्तु औि सेवा कि (Goods and Sevices Tax) के संदभज़ में ककसी भी कानून या वववनयमन को 
संशोधधत किने, समेटने या ििीदने के ललए एक सवोच्च सदस्य सवमवत है। जीएसटी परिर्षद का नेतृत्व कें द्रीय ववत्त मंत्री 
(वतज़मान में श्रीमती वनमज़ला सीतािमण) द्वािा ककया जाता है, लजसमें भाित के सभी िाज्यों के ववत्त मंत्री शावमल होते हैं। जीएसटी 
परिर्षद भाित में ककसी भी संशोधन या वनयम या वस्तुओ ंऔि सेवाओ ंके ककसी भी दि (GST Rate) परिवतज़न के ललए 
लजमे्मदाि है। वस्तुओ ंऔि सेवाओ ंको कि के संग्रह के ललए पांच अलग-अलग टैक्स स्लैि में ववभालजत ककया गया है  - 0%, 
5%, 12%, 18 %औि 28%। हालांकक, पेटर ोललयम उत्पादों, मादक पेय, औि विजली पि जीएसटी के तहत कि नहीं लगाया
जाता है औि इसके िजाय इनपि अलग-अलग िाज्य सिकािों द्वािा अलग-अलग कि लगाया जाता है। 
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➢ GSTIN - जीएसटी पहचान संख्या 
GSTIN, लजसे जीएसटी पहचान संख्या (Goods and Services Identification Network) के रूप में जाना जाता है, 
प्रते्यक जीएसटी पंजीकृत व्यगक्त (GST Registered Person) को सौंपा गया है। उदाहिण के ललए, 27AAAAA1234O1Z5 
(15 अल्फान्यूमेरिक पैन सहहत नंिि): 

• पहले शुरू के 2 अंक िाज्य के कोर् (27 - महािाष्टर ) होते है। 
• अगले 10 अंक जीएसटी पंजीकृत किने वाले व्यगक्त के पैन कार्ज़ नंिि (AAAAA1234O) होत ेहै।  
• आखििी के 3 अंक 1Z5 - िैंर्म (जोनल कोर्) कोर् होते है। 

➢ राज्यांतगवत आपूनतव और अंतरराज्यीि आपूनतव (Intrastate Supply and Interstate Supply) 
• राज्यांतगवत आपूनतव (Intrastate Supply): ककसी भी िाज्य के अंतगज़त होने वाले ििीद औि विक्री को 

Intrastate Supply (िाज्यांतगज़त आपूवतज़) कहा जाता है, जैसे ककसी माल का उत्पादन महािाष्ट िाज्य में हुआ औि 
उसका उपभोग भी महािाष्टर  िाज्य में हुआ तो उसे हम Intrastate Supply (िाज्यांतगज़त आपूवतज़) कहेंगे।  

• अंतरराज्यीि आपूनतव (Interstate Supply): जि दो िाज्य के िीच कोई ििीद औि विक्री होती है उसे 
Interstate Supply (अंतििाज्यीय आपूवतज़) कहते है उदाहिण: जैसे ककसी माल का उत्पादन महािाष्ट िाज्य में हुआ 
औि उसका उपभोग गुजिात िाज्य में हुआ तो उसे हम Interstate Supply (अंतििाज्यीय आपूवतज़) कहेंगे। 

➢ GST के नवधभन्न प्रकार 
A. CGST 

• जीएसटी कानून के तहत CGST का पूणज़ रूप Central Goods and Services Tax (कें द्रीय वस्तु औि सेवा कि) 
है। इसे CGST अधधवनयम 2017 के रूप में कहा जाता है। 

• जि ककसी िाज्य में ककसी वस्तु या सेवा की Intrastate Supply (िाज्यांतगज़त आपूवतज़) के अंतगज़त आपूवतज़ होती है तो 
उस माल या सेवा पे जो GST दि लागु होती है उसका आधा हहस्सा CGST के तहत कें द्र सिकाि को प्राप्त होता है।  

• उदहािण के ललए, 100 रुपये के माल का उत्पादन महािाष्ट िाज्य में हुआ औि उसका उपभोग भी महािाष्टर  िाज्य में ही 
हुआ।  उस माल पि GST अधधवनयम के तहत 18% GST Rate से कि वसूलना है। तो 100 रुपये 18% से 18 रुपये 
का GST Tax वसूला जायेगा। लजसमे से आधा हहस्सा यानी 9 रुपये कें द्र सिकाि को CGST के अंतगज़त प्राप्त होगा। 

B. SGST 
• SGST भाित में GST के कि घटकों में से एक है। SGST अधधवनयम का ववस्ताि िाज्य के माल औि सेवा कि से है। 

एसजीएसटी िाज्य माल औि सेवा कि अधधवनयम 2017 के अंतगज़त आता है। 
• जि ककसी िाज्य में ककसी माल या सेवा की Intrastate Supply (िाज्यांतगज़त आपूवतज़) के अंतगज़त आपूवतज़ होती है, 

तो उस माल या सेवा पे जो GST दि लागु होती है उसका आधा हहस्सा SGST के तहत िाज्य सिकाि को प्राप्त होता 
है।  

• उदहािण के ललए, 100 रुपये के माल का उत्पादन महािाष्ट िाज्य में हुआ औि उसका उपभोग भी महािाष्टर  िाज्य में ही 
हुआ।  उस माल पि GST अधधवनयम के तहत 18% GST Rate से कि वसूलना है। तो 100 रुपये पि 18% से 18 
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रुपये का GST Tax वसूला जायेगा। लजसमे से आधा हहस्सा यानी 9 रुपये िाज्य सिकाि यानी महािाष्टर  सिकाि 
SGST के अंतगज़त को प्राप्त होगा। 

C. UTGST 
• UTGST अधधवनयम का ववस्ताि Union Territory Goods and Service Tax (कें द्र शालसत प्रदेश के सामान 

औि सेवा कि) से है। 
• UTGST, Union Territory Goods and Service Tax (कें द्र शालसत प्रदेश के सामान औि सेवा कि) का 

संलक्षप्त रूप है, अंर्मान औि वनकोिाि द्वीप समूह, दादिा औि नगि जेवेली, चंर्ीगढ़ सहहत भाित के पांच के्षत्रों में से 
ककसी एक में होने वाली वस्तुओ ंऔि सेवाओ ंकी आपूवतज़ पि लागू जीएसटी कुछ भी नहीं है। लक्षद्वीप औि दमन औि 
दीव को भाित का कें द्र शालसत प्रदेश कहा जाता है। 

• जि ककसी कें द्र शालसत प्रदेश में ककसी माल या सेवा की Intrastate Supply (िाज्यांतगज़त आपूवतज़) के अंतगज़त 
आपूवतज़ होती है तो उस माल या सेवा पे जो GST दि लागु होती है उसका आधा हहस्सा UGGST के तहत कें द्र शालसत 
प्रदेश की सिकाि को प्राप्त होता है।  

• उदहािण के ललए, 100 रुपये के माल का उत्पादन चंर्ीगढ़ कें द्र शालसत प्रदेश में हुआ औि उसका उपभोग भी 
लक्षद्वीप कें द्र शालसत प्रदेश में ही हुआ।  उस माल पि GST अधधवनयम के तहत 18% GST Rate से कि वसूलना है। 
तो 100 रुपये पि 18% से 18 रुपये का GST Tax वसूला जायेगा। लजसमे से आधा हहस्सा यानी 9 रुपये लक्षद्वीप 
कें द्र शालसत प्रदेश को UTGST के अंतगज़त प्राप्त होगा। 

D. IGST 
• IGST अधधवनयम का ववस्ताि Integrated Goods and Service Tax (एकीकृत माल औि सेवा कि) से है। 
• IGST- Integrated Goods and Service Tax (एकीकृत माल औि सेवा कि) का मतलि अंति-िाज्य व्यापाि या 

वाणणज्य के दौिान ककसी भी सामान औि / या सेवाओ ंकी आपूवतज़ पि IGST अधधवनयम के तहत लगाया गया कि 
होगा। 

• जि ककसी माल या सेवा का उत्पादन ककसी एक िाज्य में हुआ है औि उसका उपभोग ककसी दसूिे िाज्य में हुआ है 
यानी ववके्रता औि ििीदाि दोनों अलग-अलग िाज्यों में स्थस्थत हैं ति उस माल पि GST कें द्र सिकाि द्वािा IGST के 
रूप में एकत्र ककया जाता है औि उसक आधा हहस्सा उपभोगता िाज्य यावन उस िाज्य के साथ साझा ककया जाता है 
जहाँ पे माल का आयात ककया गया था। 

• उदहािण के ललए, 100 रुपये के माल का उत्पादन महािाष्टर  िाज्य में हुआ औि उसका उपभोग गुजिात िाज्य में हुआ। 
अि उस माल पि GST अधधवनयम के तहत 18% GST Rate से कि वसूलना है। तो 100 रुपये पि 18% से 18 रुपये 
का GST Tax कें द्र सिकाि द्वािा के IGST रूप में वसूला जायेगा। लजसमे से आधा हहस्सा यानी 9 रुपये गुजिात िाज्य 
(उपभोगता िाज्य) के साथ साझा ककया जायेगा। 
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➢ HSN और SAC 
दोस्तों आपने कभी कोई वस्तु ख़िीदी होगी, तो आपने उसके GST Invoice (जीएसटी विल) में HSN कोर् को जरूि देिा 
होगा। वैसे ही अगि आप कोई सेवा लेते हैं तो उसके विल में SAC कोर् होता है। तो इन्ही कोर् को हम वनचे समझेंगे, आखिि ये 
क्या है औि इनका उपयोग क्यों होता है? 
जीएसटी (GST) के तहत भाित में सभी वस्तुओ ंऔि सेवाओ ंके कि लेनदेन को SAC (Service Accounting Code) कोर्
प्रणाली या HSN कोर् प्रणाली के तहत वगीकृत ककया गया है। लजसमे वस्तुओ ंको HSN Code Systemके तहत वगीकृत
ककया गया है, तो सेवाओ ंको SAC Code System के तहत वगीकृत ककया गया है। 
A. SAC 
SAC को Service Accounting Code कहा जाता है औि SAC Code system को भाित मे सेवा कि ववभाग (Service 
Tax Department of India) द्वािा वनयोलजत औि अनुिलक्षत ककया जाता है। सेवाओ ंके ललए जीएसटी दिों को 5 िंर् में 
वगीकृत ककया गया है - 0%, 5%, 12%, 18% औि 28%।  
भाित में ऐसी सेवाओ ंके ललए लजन्हें जीएसटी से छूट नहीं है या ऐसी सेवाओ ंके ललए जहां जीएसटी की दिों का उले्लि नहीं है, 
उन सेवाओ ंपि 18% की सामान्य जीएसटी दि लागू होती है।  
सेवाओ ंको SAC (Service Accounting Code) के अनुसाि वगीकृत ककया गया है। SAC संख्यात्मक औि छह अंक का 
होता है। पहले दो अंक सभी सेवाओ ंके ललए समान हैं अथात् 99, अगले दो अंक सेवा की प्रमुि प्रकृवत का प्रवतवनधधत्व किते हैं 
औि अंवतम दो अंक सेवा की ववस्तृत प्रकृवत का प्रवतवनधधत्व किते हैं। इसे िेहति ढंग से समझने के ललए, हम एक SAC कोर् 
995463 का एक उदाहिण लेते हैं: 

पहले दो अंक 99 सभी सेवाओ ंके ललए सामान्य 
दसूिा दो अंक 54 सेवा की प्रमुि प्रकृवत। औि "54" वनमाण सेवाओ ंको वगीकृत किता है। 
अंवतम दो अंक 995463 हीकटगं, वेंकटलेशन औि एयि कंर्ीशवनगं उपकिण स्थापना सेवाओ के ललए 

है।  

B. HSN 
इसका पूणज़ नाम है– HARMONIZED SYSTEM NOMENCLATURE (सामंजस्य प्रणाली नामकिण) औि इसे WCO - 
WORLD CUSTOMS ORGANIZATION (ववश्व कस्टम संगठन) द्वािा िनाया गया है। जो की देश ववदेश में वस्तुओ ंऔि 
सेवाओ ंमें होने वाले आयत औि वनयात पे वनयंत्रण किती है।  
HSN कोर् को इसललए िनाया गया कक यहद ककसी एक देश में ककसी वस्तु का वनमाण ककया जा िहा है, तो हो सकता है उस 
वस्तु का नाम ककसी दसूिे देश में अलग हो। ऐसा होने पि जि ककसी माल या वस्तु को आयात किते है, तो कस्टम ववभाग 
(Custom Department) को उस माल के कस्टम दि (Custom Rate) ढूढने में काफी समय चला जाता था। 
इन्ही सि से समय िचाने औि देश के अनुसाि सही कस्टम दि (Custom Rate) लगाने के ललए HSN कोर् का वनमाण ककया 
गया। लजसे कंप्यूटि में र्ालते ही उसका कस्टम दि (Custom Rate) स्वचाललत रूप से वमल जाता है। 
HSN संिचना में 21 अनुभाग (Sections) हैं, लजसमें 99 अध्याय (Chapters), लगभग 1,244 शीर्षज़क (Headings) औि 
5,224 उप-शीर्षज़क (Sub-headings) हैं।  
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• प्रते्यक अनुभाग (Sections)  को अध्यायों (Chapters) में ववभालजत ककया गया है। 
• प्रते्यक अध्याय(Chapters) को शीर्षज़कों (Headings) में ववभालजत ककया गया है। 
• प्रते्यक शीर्षज़क (Headings) को उप-शीर्षज़क (Sub-headings) में ववभालजत ककया गया है। 

अनुभाग औि अध्याय (Section and Chapter) माल की व्यापक श्रेणणयों का वणज़न किते हैं, जिकक शीर्षज़क औि उप-शीर्षज़क 
(Headings and Subheadings) उत्पादों का ववस्ताि से वणज़न किते हैं। उदाहिण के ललए: टेक्सटाइल से िने रूमाल का 
HSN 62.13.90 होगा। 

• पहले दो अंक (62) परिधान औि कपड़े के सामान के लेि के ललए अध्याय (Chapters) संख्या का प्रवतवनधधत्व 
किते हैं।  

• अगले दो अंक (13) रूमाल के ललए शीर्षज़क (Headings) संख्या का प्रवतवनधधत्व किते हैं। 
• अंत में, अंवतम दो अंक (90) अन्य कपड़ा सामग्री से िने रूमाल के ललए उत्पाद कोर् है। 

भाित में गहिे वगीकिण के ललए 2 औि अंक HSN कोर् में जोड़े जाते है हैं। 
• यहद रूमाल मानव वनवमज़त फाइिि से िनाया जाता है, तो एचएसएन कोर् 62.13.90.10 है। 
• यहद रूमाल िेशम से िनाया जाता है या िेशम से अपलशष्ट होता है, तो एचएसएन कोर् 62.13.90.90 है। 

HSN CODE RULES: HSN Code के वनम्नललखित वनयम है लजनका हि व्यवसाय को सही ढंग से पालन किना पड़ता है:   
• यहद ककसी व्यवसाय की कुल विक्री (Turn over) (कपछले साल की)  1.5 किोड़  से वनचे है, तो आपको अपने 

इनवॉइस या विल में HSN CODE र्ालने की जरुित नहीं है। 
• यहद ककसी व्यवसाय की कुल विक्री (Turn over) (कपछले साल की) 1.5 किोड़ से 50 किोड़ के िीच है, तो आपको 

अपने इनवॉइस या विल में HSN CODE के दहहने तिफ के 2 अंक (2 Digit) र्ालने होते है। 
• यहद ककसी व्यवसाय की कुल विक्री (Turn over) (कपछले साल की) 50 किोड़ से ज्यादा है, तो आपको अपने 

इनवॉइस या विल में HSN CODE के दहहने तिफ के 4 अंक (4 Digit) र्ालने होते है। 
• यहद आप कोई माल व वस्तु का वनयात ककसी दसूिे देश में किते है, तो आपको अपने इनवॉइस या विल में HSN 

CODE के 8 अंक (8 Digit) र्ालने होते है। 

➢ Input and Output GST 
• Output GST: जि विजनसे में हम माल िेचते समय जीएसटी लेते हैं , उसे Output GST कहा जाता है।   
• Input GST: जि विजनेस में माल ििीदते वक्त हम जीएसटी देते हैं , तो उसे Input GST कहा जाता है।  
• GST Payable: यहद हम कोई इस प्रकाि का विजनेस किते हैं, जहां पि हम कोई माल ककसी पाटी से ििीदते हैं 

औि उसको अपने उपभोक्ता ग्राहक को मुनाफे के साथ िेचते हैं। तो जो माल ििीदते समय हम जीएसटी देते हैं , उस 
िालश को हम माल िेचते समय प्राप्त जीएसटी को घटाने पि जो िालश िचती है वह हमािा GST Payable होता है 
यानी उस िालश का भुगतान हमे सिकाि को जीएसटी के रूप मे देना होता है।  

ब्योरा रालश SGST – 9% CGST– 9% कुल GST – 18% 
Output GST 100000 9000 9000 18000 
Input GST 80000 7200 7200 14400 
GST Payable  1800 1800 3600 
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➢ GST मे Dealer के प्रकार 
जीएसटी मे र्ीलि को दो भागों मे िात गया है जो वनम्न प्रकाि के है।  

Regular Dealer (रेगुलर डीलर) Composition Dealer (काम्पलिशन डीलर) 
लजस विजनस का लेनदेन B2B (विजनस टू विजनस) औि 
B2C (विजनस टू कस्टमि) दोनों प्रकाि के ग्राहक से होता 
है।  

लजस विजनस का लेनदेन अधधकांश B2C (विजनस टू 
कस्टमि) प्रकाि के ग्राहक से होता है। 

GST Calculation = Output GST-Input GST GST Calculation = Output GST (जो कम दि हो) 
जीएसटी रिटनज़ फाइल:  
• GSTR 3B औि GSTR1 (मालसक) प्रकाि के 

जीएसटी रिटनज़ फाइल किना होता है।  
• लजने्ह हि महीने फाइल किना पड़ता है 
• कुल 25 जीएसटी रिटनज़ फाइल किना होता है।  

लजसमे 24 मालसक औि 1 सालाना जीएसटी रिटनज़ 
फाइल होता है।  

जीएसटी रिटनज़ फाइल: 
• GSTR4 प्रकाि के जीएसटी रिटनज़ फाइल किना होता है।  
• लजने्ह हि त्रैमालसक फाइल किना पड़ता है 
• कुल 5 जीएसटी रिटनज़ फाइल किना होता है।  लजसमे 4 

त्रैमालसक औि 1 सालाना जीएसटी रिटनज़ फाइल होता है। 

इस प्रकाि के र्ीलि का जीएसटी कि दि ज्यादा होता है। 
जोकी 0%, 5%, 12%, 18%, 28% होते है।  

इस प्रकाि के र्ीलि का कि दि कम होता है। जोकी 1% होता 
है। 

Regular Dealer िाज्यांतगज़त औि अंतििाज्यीय 
(Intrastate and Interstate) दोनों स्ति पि माल की 
विक्री कि कि सकता है।  

Composition Dealer लसफज़  िाज्यांतगज़त स्ति 
(Intrastate) पि ही विक्री कि सकता है।  

ककसी विजनस का कािोिाि 1.5 किोड़ से ज्यादा है तो 
उसे Regular dealer के रूप मे पंजीकृत किना 
अवनवायज़ है। यहद विजनस का कािोिाि 1.5 किोड़ से कम 
है तो यह वैकस्थल्पक होता है।  

Composition Dealer के अंतगज़त पंजीकृत किने के ललए 
विजनस का कािोिाि 1.5 किोड़ से कम होना चाहहए।  
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अध्याि 17: GST in Tally Prime (Tally Prime मे GST) 

तो दोस्तों अि समय आ गया है GST को Tally Prime मे सीिने का लजसके ललए हम कुछ एंटर ीस को Tally मे दजज़ किेंगे औि 
Tally मे GST की एंटर ी को दजज़ किेंगे।  

➢ GST को कंपनी मे सपक्रि करे।  
Tally Prime मे GST से संिधधत ककसी भी एंटर ी को दजज़ किने से पहले हमे GST को अपनी कंपनी मे सकक्रय किना होगा।  

• यहद आप कोई नई कंपनी िना िहे है तो कंपनी िनाते समय ही नीचे िताए गए ववकल्प के जरिये आप GST को सकक्रय 
कि सकते है।   

• औि यहद आप ने पहले से कोई कंपनी िना के ििी है औि उसी मे GST को सकक्रय किना चाहते है। आप के F11: 
Company feature जरिये GST को सकक्रय कि सकते है।    

Enable GST in Tally 

Enable Goods and Services Tax (GST) को Yes 
किते ही आपके सामने इस प्रकाि ववरं्ो आ जाएगा जहां हमे 
जीएसटी से सिंधधत सािी जानकािी देनी होती है। जैसे State, 
Registration Type, Assessee of other territory, 
GST applicable from, GSTIN/UIN, Periodicity of 
GSTR1 आहद जानकािी देनी होती है।  

GST Details 

➢ Tally Prime मे राज्यांतगवत स्तर (Intrastate) की खरीद (Purchase) एंटर ी 
तो सिसे पहले हम िाज्यांतगज़त स्ति (Intrastate) यानी एक ही िाज्य मे होने वाले लेनदेन को समझते है। मान लीलजए हम 
महािाष्टर  िाज्य (िाज्य कोर्: 27) के व्यापािी है औि इसी िाज्य मे माल ििीद िहे है। 



157 

Tally Prime with GST Return COURSEPE 

नोट: ककसी िाज्य को पहचानने के ललए पाटी के GSTIN के शुरू के 2 अंक देिें।  
अवनी प्राइवेट ललवमटेर् (Avni Pvt Ltd) से हमने वनम्न उधािी माल ििीद है।

Invoice No: An/205/20-21 | Date: 01-04-2020 | Party GSTIN: 27ALGPD1234D1Z5 
Description of Goods Qty Rate Taxable

Amount 
GST
Rate 

GST
Amount 

Final 
Amount 

Samsung- LCD 
Monitor 21’’ 

10 Pcs 3,500 35,000 18% 6,300 41,300 

LG AC - 1 Ton 5 Pcs 25,000 1,25,000 28% 35,000 1,60,000 
Samsung - AC 1.5 Ton 6 Pcs 24,000 1,44,000 28% 40,320 1,84,320 

जैसे इस लेनदेन मे हम उधािी माल ििीद िहे है, तो हमे इसकी एंटर ी Purchase Voucher मे दजज़ किना होगा।  
लजसके ललए हम Gateway of Tally > Voucher> F9: Purchase Voucher मे जाएंगे औि CTRL+H: Item 
Invoice मोर् को चुनेंगे।  
Purchase Voucher मे जाने के िाद हम वनम्न जानकािी देते हुए, इस एंटर ी को दजज़ किेगे।  
1) Supplier Invoice No और Date: हमे जो इन्वाइस Avni Pvt Ltd से प्राप्त हुआ है, उस Invoice का नंिि: 

An/205/20-21 औि Invoice हदनांक 01-04-2020 र्ालना है।  
2) Part A/c name: यहाँ Sundry Creditor के रूप मे हमे Avni Pvt Ltd का अकाउंट िनाएंगे औि उसका चयन 

किना है। लजसे नीचे िताए गए तिीके से िनाएंगे।  
A. Name (alias): आपको यहाँ Avni Pvt Ltd का नाम देना है। यहद उसका कोई उपनाम है। तो वह भी दे सकते है।  
B. Under: यहाँ पे हम Sundry Creditor चुनेंगे, कु्यकी हमने उससे माल ििीदा है। लजसका हमे भुगतान भी किना 

है।  
C. Maintain balances bill-by-bill: यहद आप विल के जरिये इस अकाउंट का िैलन्स मैनै्ट्न किना चाहते है तो 

इसे Yes किे: 
D. Default Credit Period: हमे यहाँ िताना है की Avni Pvt Ltd ने सामान्य ककतने हदनों का समय के ललए उधािी 

हदया है।   
E. Check for Credit days during voucher entry: क्या वाउचि मे एंटर ी दजज़ किते समय आप ककतनों हदन 

उधािी िचे है? यह देिना चाहते है, तो Yes किे।   
F. Mailing Details: यहाँ आपको Avni Pvt Ltd से संिधधत जानकािी देनी है जैसे नाम, पता, िाज्य, देश, कपन 

कोर्। 
G. Banking Details: यहद Avni Pvt Ltd की िैंककंग से जुड़ी जानकािी देना चाहे, तो आप दे सकते है।  
H. Tax Registration Details: 

a) PAN/IT No. यहाँ आपको Avni Pvt Ltd के PAN कार्ज़ ALGPD1234D की जानकािी देनी है। लजसे आप 
Avni Pvt Ltd के GSTIN से वनकाल सकते है या उससे मांग सकते है।  
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b) Registration Type: यहाँ आपको Avni Pvt Ltd का Registration Type िताना है। जैसे 
Composition, Regular, Consumer, Unregistered।  

c) GSTIN/UIN: यहाँ आपको Avni Pvt Ltd का GSTIN नंिि 27ALGPD1234D1Z5 देना है। जो की हमे 
इन्वाइस से प्राप्त हुआ है।  

d) Set/Alter GST Details: यहद कोई वनधारित GST दि ििना चाहते है तो इस ववकल्प को Yes कि सकते 
है। लेककन हम यहद अलग अलग प्रकाि के माल को ििीद िहे है जहां अलग अलग GST दि है तो इसे No किे। 

I.  अंत मे आपको Accept किते हुए Avni Pvt Ltd को िनाना है। 

Party Ledger Creation 
3) Purchase Ledger: अि Purchase अकाउंट का Ledger िनाना है।  

A. Name और (alias): आपको यहाँ Purchase A/C का नाम देना है। यहद उसका कोई उपनाम देना चाहे, तो दे 
सकते है।  

B. Under: यहाँ पे हम Purchase Accounts को चुनेंगे।  
C. Type of Ledger: इसे हम Not Applicable िि देंगे।  
D. Statutory Details: 

a) Is GST applicable? यहाँ प ेहमे यह िताना है कक जो ििीद हम कि िहे है, क्या उसपि GST लागू होता है? 
जी हाँ, जैसा की हमने ऊपि देिा, जो माल हम ििीद िहे है उसपि हमने GST लागू है। इसललए हमे यहाँ 
Applicable को चुनना है। 

b) Set alter GST Details: यहाँ पे No का चयन किेंगे कु्यकी जो माल हमने ििीद है, उसपि अलग अलग 
GST दि से लागू है। यहद हम एक ही प्रकाि के GST दि वाले माल ििीद िहे है, तो हम इसे Yes किके GST दि 
को सेट कि सकते है।    
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E. Type of Supply: यहाँ हमे िताना है कक हम माल (Goods) ििीद िहे हैं या कोई सेवा (Services)।  
F. अंत मे आपको Accept किते हुए Purchase Ledger को िनाना है। 

Ledger Creation 
G. Accept किते ही हमािे सामने Tax Classification details की स्क्रीन आएगी। जहां हमे िाज्यांतगज़त स्ति 

(Intrastate) पि होनेवाले ििीद के ललए Classification/ Nature मे Purchase Taxable चुनना है। 

Tax Classification details 
H. यहद यह Tax Classification स्क्रीन Purchase Ledger िनाने के िाद नहीं आ िही है, तो  Purchase

Voucher मे F12: Configure पे जाना है औि दहहनीं ओि GST Details के अंतगज़त Modify Tax Rate
details of GST को Yes किना है। 

Modify GST Rate 
I. Tax Classification details की स्क्रीन आने के िाद हमे Classification/Nature को चुनेगे। जहां पे 

Purchase टाइप किेंगे, तो Nature of Transaction की पूिी ललस्ट आ जाएगी। चुकीं हमािा लेनदेन िाज्यांतगज़त
स्ति (Intrastate) पि हो िहा है इसीललए हम Classification/Nature मे Purchase Taxable को चुनेगे।    
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4) अि हमे Name of Item को चुनना या िनाना है उस माल का लजसे हमने ििीदा है। हमने यहाँ 3 माल ििीदे है LCD
Monitor 21”, AC 1 Ton औि AC 1.5 तो हमे तीनों का Stock Item िनाना पड़ेगा। लजसे वनम्न तिीके से िनाएंगे।  
A. यहाँ पे हमे Stock Item का चयन किना है।  Stock Item, Stock Group, Stock Category औि Unit को 

कैसे िनाते है यह हमने कपछले अध्याय मे सीिा है। लजसके ललए हम Purchase Voucher मे Name of Item मे 
Alt+C: Create का उपयोग से stock Item Creation पे जाएंगे औि Stock Item िनाएगे। 

B. Name और Alias: Stock को उर्चत नाम देना है जैसे LCD Monitor 21” । यहद उपनाम देना है तो दे सकते है।  
C. Under: Stock Group का चयन किना है। यहद नया Stock Group िनाना चाहते है, तो Alt+C: Create का 

उपयोग किे औि वनम्न जानकािी देनी है: 
a. Name और Alias: Stock group का नाम देना है जैसे Monitor। यहद उपनाम देना है तो दे सकते है।  
b. Under: इसे Primary ही िहने दे।  
c. Should quantities of items to be added: इसे Yes कि दे। 
d. Set/Alter GST Details: इसे No कि देंगे कु्यकी एक ही stock group मे अलग अलग Stock Item

हो सकते है लजनका GST दि अलग हो।  
e. Accept: अंत मे Accept किना है औि आपका Stock Group तैयाि हो जाएगा।  

D. Category: Stock Category का चयन किना है। यहद नया Stock Category िनाना चाहते है, तो Alt+C: 
Create का उपयोग किे और ननम्न जानकारी देनी है: 

a. Name और Alias: Stock Category का नाम देना है जैसे Samsung। यहद उपनाम देना है तो दे सकते 
है।  

b. Under: इसे Primary ही िहने दे।  
c. Accept: अंत मे Accept किना है औि आपका Stock Group तैयाि हो जाएगा।  

E. Unit: Stock की Unit का चयन किना है। यहद नया Unit िनाना चाहते है, तो ALT+C का उपयोग किे औि वनम्न 
जानकािी देनी है: 
a. Type: यह सामान्य तौि पे Simple ही िहेगा।  
b. Symbol: इसे PCS कि दे कु्यकी जो माल हम ििीद िहे उसे PCS मे ििीद िहे है। 
c. Formal Name: यहाँ Unit को कोई formal name दे, जैसे Pieces। 
d. Unit Quantity Code (UQC): UCQ की सूची से PCS-Pieces का चयन किे।  
e. Number of decimal places: इसे हम 0 ही ििेंगे।  
f. Accept: अंत मे Accept किना है औि हमािा Unit तैयाि हो जाएगा।  

F. Statutory Details: अि यहाँ लजस माल का Stock Item िना िहे है, उससे संिधधत GST कि की जानकािी 
देनी है: 
a. GST Applicable: यहाँ Applicable चुनेगे कु्यकी जो माल हम ििीद िहे है उसपे GST लागू है।  
b. Set/Alter GST Details: इसे हम Yes किेंगे कु्यकी अि हम प्रोर्क्ट् के अनुसाि उसका GST दि सेट 

किेंगे।लजसके िाद GST Details for Stock Item: की सक्रीन आएगी जहां हमे वनम्न जानकािी देनी होती है।  
c. Calculation Type: यहाँ हमे Calculation Type को On Value ििना है।  
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d. Taxability: Taxable का चयन किे।  
e. Integrated Tax: यहाँ जो माल का GST दि है वो ललिना है। जैसे Monitor पे GST दि 18% है, तो हम 

यहाँ 18% ललिेंगे।  
f. Cess: यहद उस माल पे को अवतरिक्त Cess लागू है तो उसका Cess दि ललिना है। कफलहाल हमािे माल मे 

ऐसा कोई Cess लागू नहीं है तो हम 0% ििेंगे।   
नोट: यहद आप GST के औि ववकल्प देिना चाहते है तो F12: Configure पे जाके देि सकते है।  

g. Accept: अि Accept किें।   
G. Type of Supply: यहाँ हमे िताना है कक हम माल (Goods) ििीद िहे हैं या कोई सेवा (Services)। हम जैसा कक 

Goods ििीद िहे है तो Goods का चयन किेंगे।  
H. Rate of Duty: इसे ऐसे ही छोड़ दे। 
I. Accept: अंत मे Accept किना है। औि हमािा LCD Monitor 21” का Stock Item तैयाि हो जाएगा। 
J. LCD Monitor 21” का Stock Item िनाने के िाद Purchase Voucher मे हम Quantity: 10 PCS औि 

Rate: 3500 रुपये देना है जहां Per: PCS औि Amount: 35000 रुपये स्वचाललत रूप स ेआ जाएगा। 

Purchase Voucher 
K. ठीक इसी तिह हमे AC 1 Ton औि AC 1.5 Ton के ललए Stock Item िनाना है (लसफज़  GST दि को माल के 

अनुसाि िदलना है) औि उसकी Quantity: 5 PCS औि 6 PCS,  Rate: 25000 रुपये औि 24000 रुपये देना 
है। 

L. जि हम पूिी Stock Item को Purchase Voucher मे जोड़ लेंगे तो कुल िालश आने के िाद हमे Enter किना है 
अगले पड़ाव पे जाना है। 

Purchase Voucher 
5) Name of Item को चुनने औि जानकािी देने के िाद हमे GST के ललए SGST औि CGST के ledger िनाना है कु्यकी 

हम िाज्यांतगज़त स्ति (Intrastate) का लेनदेन कि िहे है।  
A. CGST Ledger को िनाने के ललए हम ALT+C: Create मे जाके औि वनम्न जानकािी देंगे।  

a) Name और Alias: यहाँ Name मे CGST को ललिना है औि Alias हम िाली छोड़ देंगे।  
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b) Under: यहाँ हम Duties & Taxes का चयन किेंगे।  
c) Type of Duty/Tax: यहाँ हम GST का चयन किेंगे।  
d) Tax Type: यहाँ हम Central Tax का चयन किेंगे। 
e) िस इतनी जानकािी देने के िाद हम Accept किते हुए CGST का ledger िनाएंगे। औि CGST का ledger 

िनाने के िाद CGST की िालश 40810 रुपये सं्यम आ जाएगी।  

CGST Ledger Creation 
B. SGST Ledger को भी हम ठीक CGST की तिह ही ALT+C: Create मे जाके नया ledger िनाएंगे।  

a) Name और Alias: यहाँ Name मे SGST को ललिना है औि Alias हम िाली छोड़ देंगे।  
b) Under: यहाँ हम Duties & Taxes का चयन किेंगे।  
c) Type of Duty/Tax: यहाँ हम GST का चयन किेंगे।  
d) Tax Type: यहाँ हम State Tax का चयन किेंगे। 
e) िस इतनी जानकािी देने के िाद हम Accept किते हुए SGST का ledger िनाएंगे। औि SGST का ledger 

िनाने के िाद SGST की िालश 40810 रुपये सं्यम आ जाएगी।    
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b) Under: यहाँ हम Duties & Taxes का चयन किेंगे।  
c) Type of Duty/Tax: यहाँ हम GST का चयन किेंगे।  
d) Tax Type: यहाँ हम Central Tax का चयन किेंगे। 
e) िस इतनी जानकािी देने के िाद हम Accept किते ह

ुए CGST का ledger िनाएंगे। औि CGST का ledger 
िनाने के िाद GST की िालश 40810 रुपये सं्यम आ जाएगी। 

CGST Ledger Creation 
B. SGST Ledger को भी हम ठीक CGST की तिह ही ALT+C: Create मे जाके नया ledger िनाएंगे।  

a) Name और Alias: यहाँ Name मे SGST को ललिना है औि Alias हम िाली छोड़ देंगे।  
b) Under: यहाँ हम Duties & Taxes का चयन किेंगे।  
c) Type of Duty/Tax: यहाँ हम GST का चयन किेंगे।  
d) Tax Type: यहाँ हम State Tax का चयन किेंगे। 
e) िस इतनी जानकािी देने के िाद हम Accept किते ह

ुए SGST का ledger िनाएंगे। औि SGST का ledger 
िनाने के िाद GST की िालश 40810 रुपये सं्यम आ जाएगी।   
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➢ Tally Prime मे अंतरराज्यीि स्तर (Interstate) की खरीद (Purchase) एंटर ी 
अि हम अंतििाज्यीय (Interstate) यानी एक िाज्य से दसूिे िाज्य मे होने वाले व्यापाि को समझते है। मान लीलजए हम 
महािाष्टर  िाज्य के व्यापािी है औि हम गुजिात िाज्य (िाज्य कोर्: 24) से कोई माल ििीद िहे है।  

आकृवत प्राइवेट ललवमटेर् (Akriti Pvt Ltd) से हमने वनम्न माल उधािी ििीदा है। 
Invoice No: Ar/107/20-21 | Date: 01-04-2020 | Party GSTIN: 24CTGPD1234D1Z5 

Description of Goods Quantity Rate Taxable 
Amount 

GST 
Rate 

GST 
Amount 

Final 
Amount 

Samsung- LCD Monitor 21’ 10 Pcs 3,200 32,000 18% 5,760 37,760 
Samsung- AC 1.5 Ton 5 Pcs 23,500 1,17,500 28% 32,900 1,50,400 

जैसे इस लेनदेन मे हम उधािी माल ििीद िहे है तो हमे इसकी एंटर ी Purchase Voucher मे दजज़ किना होगा। 
लजसके ललए हम Gateway of Tally > Voucher> F9: Purchase Voucher मे जाएंगे औि CTRL+H: Item 
Invoice का ववकल्प चुनेंगे।  
Purchase Voucher मे जाने के िाद हम वनम्न जानकािी देते हुए इस एंटर ी को दजज़ किेगे।  
1. Supplier Invoice No और Date: हमे जो इन्वाइस Akriti Pvt Ltd से प्राप्त हुआ है। उस Invoice का नंिि: 

Ar/107/20-21 औि Invoice हदनांक 01-04-2020 र्ालना है।  
2. Part A/c Name: यहाँ Sundry Creditor के रूप मे हमे Akriti Pvt Ltd का अकाउंट िनाएंगे औि उसका चयन 

किेंगे। लजसे नीचे िताए गए तिीके से िनाएंगे।  
A. Name (alias): आपको यहाँ Akriti Pvt Ltd का नाम देना है। यहद उसका कोई उपनाम है। तो वह भी दे सकते है। 
B. Under: यहाँ पे हम Sundry Creditor चुनेंगे, कु्यकी हमने उससे सववज़सरे् ििीदी है। लजसका हमे भुगतान भी 

किना है। 
C. Maintain balances bill-by-bill: यहद आप विल के जरिये इस अकाउंट का िैलन्स मैनै्ट्न किना चाहते है तो 

इसे Yes किे: 
D. Default Credit Period: हमे यहाँ िताना है की हमे Akriti Pvt Ltd ने सामान्य तौि पे ककतने हदनों के ललए 

उधािी हदया है।   
E. Check for Credit days during voucher entry: क्या वाउचि मे एंटर ी दजज़ किते समय आप ककतनों हदन 

उधािी िचे है? यह देिना चाहते है, तो Yes किे।   
F. Mailing Details: यहाँ आपको Akriti Pvt Ltd से संिधधत जानकािी देनी है जसैे नाम, पता, िाज्य, देश, कपन 

कोर्। 
G. Banking Details: यहद Akriti Pvt Ltd की िैंककंग से जुड़ी जानकािी देना चाहे, तो आप दे सकते है।  
H. Tax Registration Details:  

a) PAN/IT No. यहाँ आपको Akriti Pvt Ltd के PAN कार्ज़ (CTGPD1234D) की जानकािी देनी है। लजसे आप 
Akriti Pvt Ltd के GSTIN से वनकाल सकते है या उससे मांग सकते है।  

b) Registration Type: यहाँ आपको Akriti Pvt Ltd का Registration Type िताना है। जैसे 
Composition, Regular, Consumer, Unregistered।  
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c) GSTIN/UIN: यहाँ Akriti Pvt Ltd का GSTIN नंिि 24CTGPD1234D1Z5 देना है। जो की हमे इन्वाइस से 
प्राप्त हुआ है।  

d) Set/Alter GST Details: यहद कोई वनधारित GST दि ििना चाहते है तो इस ववकल्प को Yes कि सकते 
है। लेककन हम यहद अलग अलग प्रकाि के माल को ििीद िहे है जहां अलग अलग GST दि है तो इसे No
किेंगे। 

I. अंत मे आपको Accept किते हुए Akriti Pvt Ltd के ledger को िनाना है। 

Ledger creation 

3. Purchase Ledger: हमे यहाँ Purchase अकाउंट का Ledger िनाने की जरूित नहीं कु्यकी हमने Purchase
अकाउंट के ledger पहले ही कपछली एंटर ी दजज़ किते समय िनाया है औि हमने वहाँ पे GST details को Set या Alter
नहीं ककया था। इसीललए हमे दिुािा Purchase ledger िनाने की जरूित नहीं है। अि हम उसी Purchase Ledger
अकाउंट को लसलेक्ट् किेंगे।   

4. Purchase Ledger को लसलेक्ट् किते ही हमािे सामने Tax Classification details की स्क्रीन आएगी। जहां हमे कि 
(GST) का Classification/ Nature िताना है। 

Tax Classification Details 
5. Tax Classification details की स्क्रीन आने के िाद हमे Classification/Nature को चुनेगे। जहां पे Purchase

टाइप किेंगे, तो Nature of Transaction की पूिी ललस्ट आ जाएगी। चुकीं हमािा लेनदेन अंतििाज्यीय (Interstate)
स्ति पि हो िहा है इसीललए हम Classification/Nature मे Interstate Purchase Taxable को चुनेगे।    
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6. अि हमे Name of Item को चुनना या िनाना है उस माल का लजसे हमने ििीद है। हमने यहाँ 2 माल ििीदे है LCD
Monitor 21” औि AC 1.5 Ton लजनके Stock Item, Stock Group, Stock Category औि Unit हमने पहले ही 
िना ललए है, तो हमे इसे दिुािा िनाने की जरूित नहीं है। यहद कोई नई वस्तु हम ििीद िहे जो पहले से Tally Prime मे 
नहीं है तो उस वस्तु का Stock Item िनाना पड़ेगा।  

7. LCD Monitor 21” औि AC 1.5 Ton का Stock Item चुनने के िाद Purchase Voucher मे हम Quantity: 10 
PCS औि 5 PCS, Rate: 3500 औि 23,500 र्ालेंगे। लजसके िाद Per: PCS औि Amount: 35000 औि 1,17,500 
स्वचाललत रूप से आ जाएगा। 

Purchase Voucher 
8. जि हम पूिी Stock Item को Purchase Voucher मे जोड़ लेंगे, तो कुल िालश आने के िाद हमे Enter िटन दिाना 

है। 
9. अि GST के ललए हमे GST के ledger के चुनना है।  लेककन यह अंतििाज्यीय (Interstate) लेनदेन है, तो CGST औि 

SGST यहाँ लागू ही नहीं होगा। यहद हम यहाँ गलती से CGST या SGST के ledger को चुनते है तो Tally कोई भी िालश 
नहीं देगा कु्यकी यह गलत ledger है। तो अंतििाज्यीय (Interstate) प्रकाि के लेनदेन के ललए हमे IGST का ledger
चुनना होता है, जो कफलहाल हमािे Tally मे नहीं है इसीललए हम IGST का नया ledger िनाएगे।   

10. IGST Ledger को िनाने के ललए हम ALT+C: Create का उपयोग किेंगे औि नया ledger िनाएंगे।  
A. Name और Alias: यहाँ Name मे IGST को ललिना है औि Alias कुछ देना चाहे तो दे सकते है।   
B. Under: यहाँ हम Duties & Taxes का चयन किेंगे।  
C. Type of Duty/Tax मे GST का चयन किेंगे।  
D. Tax Type मे Integrated Tax का चयन किेंगे। 
E. िस इतनी जानकािी देने के िाद हम Accept किते हुए IGST का ledger िनाएंगे। औि IGST का ledger िनाने 

के िाद IGST की िालश 38,660 रुपये सं्यम आ जाएगी।  
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IGST Ledger 
11. िस इतना किते ही हमािी Tally Prime मे िाज्यांतगज़त स्ति (Intrastate) की ििीद (Purchase) की एंटर ी दजज़ हो 

जाएगी।  

Purchase Voucher 

➢ Tally Prime मे राज्यांतगवत स्तर (Intrastate) की Sale एंटर ी 
अि हम Tally मे विक्री की एंटर ी (Sales Entry in Tally With GST) को दजज़ किना सीिेंगे। सिसे पहले िाज्यांतगज़त स्ति 
(Intrastate) यानी एक ही िाज्य मे होने व्यापाि या विक्री को समझते है। 
 मान लीलजए हम महािाष्टर  िाज्य (िाज्य कोर्: 27) के व्यापािी है औि इसी िाज्य मे वनम्न वस्तुओ ंकी विक्री कि िहे है।  
नोट: ककसी िाज्य को पहचानने के ललए पाटी के GSTIN के शुरू के 2 अंक देिें।  

िवव प्राइवेट ललवमटेर् (Ravi Pvt Ltd) को वनम्न उधािी माल िेचे। 
Invoice No: 1 | Date: 02-04-2020 | Party GSTIN: 27KLGPD1234D1Z5 

Description of Goods Qty Rate Taxable 
Amount 

GST
Rate 

GST
Amount 

Final 
Amount 
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Samsung- LCD Monitor 21’’ 8 Pcs 4,000 32,000 18% 5,760 37,760 
LG AC - 1 Ton 4 Pcs 28,000 1,12,000 28% 31,360 1,43,360 
Samsung - AC 1.5 Ton 5 Pcs 27,000 1,35,000 28% 37,800 1,72,800 

इस लेनदेन मे हम उधािी माल Ravi Pvt Ltd को िेच िहे है इसीललए हमे इसकी एंटर ी Sales Voucher मे दजज़ किनी होगी। 
लजसके ललए हम Gateway of Tally > Voucher> F8: Sales Voucher मे जाएंगे औि CTRL+H: Item Invoice
mode का ववकल्प चुनेंगे।  
Sales Voucher मे जाने के िाद हम वनम्न जानकािी देते हुए इस एंटर ी को दजज़ किेगे।  
1) Date: सिसे पहले हम वाउचि की Date की एंटर ी किना है लजसके ललए हम F2 काउपयोग भ से िदल देंगे 02-04-

2020 कि देंगे।  
2) Invoice No: यह आपके Tally prime मे Sales Voucher की एंटर ी के अनुसाि स्वचाललत आएगा।  
3) Part A/c name: यहाँ Sundry Creditor के रूप मे हमे Ravi Pvt Ltd का अकाउंट िनाना है औि उसका चयन 

किना है। लजसे नीचे िताए गए तिीके से िनाएंगे।  
A. Name (alias): आपको यहाँ Ravi Pvt Ltd का नाम देना है। यहद उसका कोई उपनाम है। तो वह भी दे सकते है।  
B. Under: यहाँ पे हम Sundry Debtor चुनेंगे, कु्यकी हमने उसे उधािी माल िेचा है। लजसका भुगतान उससे प्राप्त 

किना है।  
C. Maintain balances bill-by-bill: यहद आप विल के जरिये इस अकाउंट का िैलन्स मैनै्ट्न किना चाहते है तो 

इसे Yes किे: 
D. Default Credit Period: हमे यहाँ िताना है की हमने Ravi Pvt Ltd को ककतने हदनों के ललए माल उधािी हदया 

है।   
E. Check for Credit days during voucher entry: क्या वाउचि मे एंटर ी दजज़ किते समय आप ककतनों हदन 

उधािी िचे है? यह देिना चाहते है, तो Yes किे।   
F. Mailing Details: यहाँ आपको Ravi Pvt Ltd से संिधधत वनजी जानकािी देनी है जैसे उसका नाम, पता, िाज्य, 

देश, कपन कोर्। 
G. Banking Details: यहद Ravi Pvt Ltd की िैंककंग से जुड़ी जानकािी देना चाहे, तो आप दे सकते है।  
H. Tax Registration Details: 

a) PAN/IT No. यहाँ आपको Ravi Pvt Ltd के PAN कार्ज़ KLGPD1234D की जानकािी देनी है। लजसे आप 
Ravi Pvt Ltd के GSTIN से वनकाल सकते है या उससे मांग सकते है।  

b) Registration Type: यहाँ आपको Ravi Pvt Ltd का Registration Type िताना है। जसैे 
Composition, Regular, Consumer, Unregistered।  

c) GSTIN/UIN: यहाँ आपको Ravi Pvt Ltd का GSTIN नंिि 27KLGPD1234D1Z5 देना है। 
d) Set/Alter GST Details: यहद कोई वनधारित GST दि ििना चाहते है तो इस ववकल्प को Yes कि सकते है। 

लेककन हम यहद अलग अलग प्रकाि के माल को ििीद िहे है जहां अलग अलग GST दि है तो इसे No किे। 
I. अंत मे आपको Accept किते हुए Ravi Pvt Ltd को िनाना है। 
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Ravi Pvt Ltd Ledger Creation 
4) Sales Ledger: अि Sales अकाउंट का Ledger िनाना है।  

A. Name और (alias): आपको यहाँ Purchase A/C का नाम देना है। यहद उसका कोई उपनाम देना चाहे तो दे 
सकते है।  

B. Under: यहाँ पे हम Sales Accounts को चुनेंगे  
C. Type of Ledger: इसे हम Not Applicable िि देंगे।  
D. Statutory Details: 

a) Is GST applicable? यहाँ प ेहमे यह िताना है की जो ििीद हम कि िहे है। क्या उसपि GST लागू होता है? 
जी हाँ, जैसा की हमने ऊपि देिा, जो माल हम ििीद िहे है उसपि हमने GST भिा है। इसललए हमे यहाँ 
Applicable को चुनना है। 

b) Set alter GST Details: यहाँ पे No का चयन किेंगे कु्यकी जो माल हमने ििीद है उसपि हमने अलग 
अलग GST दि से GST भिा है। यहद हम एक ही प्रकाि के GST दि वाले माल ििीद िहे है तो हम इसे Yes
किके GST दि को सेट कि सकते है।    

c) Type of Supply: यहाँ हमे िताना है कक हम माल (Goods) ििीद िहे हैं या कोई सेवा (Services)। हम 
Goods चुनेगे।   

E. अंत मे आपको Accept किते हुए Sales Ledger को िनाना है।  
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Sales A/C Ledger Creation 
5) Accept किते ही हमािे सामने Tax Classification details की स्क्रीन आएगी। जहां हमे कि का Classification/

Nature िताना  है। 

Tax Classification 
6) यहद यह स्क्रीन Sales Ledger िनाने के िाद नहीं आ िही है तो  Sales Voucher मे F12: Configure पे जाना है औि 

दहहनीं ओि GST Details के अंतगज़त Modify Tax Rate details of GST को Yes किना है। 

Modify GST Rate 

7) Tax Classification details की स्क्रीन आने के िाद हमे Classification/Nature को चुनेगे। जहां पे Sales टाइप 
किेंगे तो Nature of Transaction की पूिी ललस्ट आ जाएगी। चुकीं हमािा लेनदेन िाज्यांतगज़त स्ति (Intrastate) पि 
हो िहा है इसीललए हम Classification/Nature मे Sales Taxable को चुनेगे।    
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8) अि हमे Name of Item को चुनना या िनाना है उस माल का लजसे हम िेच िहे है। हमने यहाँ 3 माल िेचे है: LCD
Monitor 21”, AC 1 Ton औि AC 1.5। इन तीनों माल का Stock Item हमने Purchase की एंटर ी दजज़ किते समय 
िनाई थी, तो हमे इसे वापस िनाने की जरूित नहीं है। 

9) अि हम Sales Voucher मे हम Nature of item चुनेगे औि Quantity औि Rate की जानकािी देके वस्तुएं जोड़ेंगे 
औि कुल िालश आने के िाद हमे Enter किना है अगले पड़ाव पे जाएंगे। 

Name of Items 
10) Name of Item को चुनने के िाद हमे GST के ललए SGST औि CGST के ledger चुनना होगा लजसे हमने Purchase

एंटर ी दजज़ किते समय िनाया था। िस इतना किते ही हमािी Tally Prime मे िाज्यांतगज़त स्ति (Intrastate) की विक्री 
(Sales) की एंटर ी दजज़ हो जाएगी।  

Sales Voucher with GST 
11) यहद हमे यह GST की गणना (GST Analysis) को देिना है तो Purchase Voucher मे CTRL+I: More Details मे 

जाना है जहां GST Tax Analysis का चयन किे। औि अधधक ववस्तृत जानकािी के ललए ALT+ F5: Consolidated
का चयन किे 

GST Tax Analysis 

➢ Tally Prime मे अंतरराज्यीि (Interstate) स्तर की Sales एंटर ी 

अि हम अंतििाज्यीय (Interstate) यानी एक िाज्य से दसूिे िाज्य मे होने वाली विक्री की एंटर ी क Tally Prime मे 
समझते है। मान लीलजए हम महािाष्टर  िाज्य के व्यापािी है औि हम कनाटक िाज्य (िाज्य कोर्: 29) के व्यापािी को वनम्न माल 
िेच िहे है। ककसी िाज्य को पहचानने के ललए पाटी के GSTIN के शुरू के 2 अंक देिें।  
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8) अि हमे Name of Item को चुनना या िनाना है उस माल का लजसे हम िेच िहे है। हमने यहाँ 3 माल िेचे है: LCD
Monitor 21”, AC 1 Ton औि AC 1.5। इन तीनों माल का Stock Item हमने Purchase की एंटर ी दजज़ किते समय 
िनाई थी, तो हमे इसे वापस िनाने की जरूित नहीं है। 

9) अि हम Sales Voucher मे हम Nature of item चुनेगे औि Quantity औि Rate की जानकािी देके वसु्तएं जोड़ेंगे 
औि कुल िालश आने के िाद हमे Enter किना है अगले पड़ाव पे जाएंगे। 

Name of Items 
10) Name of Item को चुनने के िाद हमे GST के ललए SGST औि CGST के ledger चुनना होगा लजसे हमने Purchase

एंटर ी दजज़ किते समय िनाया था। िस इतना किते ही हमािी Tally Prime मे िाज्यांतगज़त स्ति (Intrastate) की विक्री 
(Sales) की एंटर ी दजज़ हो जाएगी।  

Sales Voucher with GST 
11) यहद हमे यह GST की गणना (GST Analysis) को देिना है तो Purchase Voucher मे CTRL+I: More Details मे 

जाना है जहां GST Tax Analysis का चयन किे। औि अधधक ववस्तृत जानकािी के ललए ALT+ F5: Consolidated
का चयन किे 

GST Tax Analysis 

➢ Tally Prime मे अंतरराज्यीि (Interstate) स्तर की Sales एंटर ी 

अि हम अंतििाज्यीय (Interstate) यानी एक िाज्य से दसूिे िाज्य मे होने वाली विक्री की एंटर ी क Tally Prime मे 
समझते है। मान लीलजए हम महािाष्टर  िाज्य के व्यापािी है औि हम कनाटक िाज्य (िाज्य कोर्: 29) के व्यापािी को वनम्न माल 
िेच िहे है। ककसी िाज्य को पहचानने के ललए पाटी के GSTIN के शुरू के 2 अंक देिें।  
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d) Set/Alter GST Details: यहद कोई वनधारित GST दि ििना चाहते है तो इस ववकल्प को Yes कि सकते 
है। लेककन हम यहद अलग अलग प्रकाि के माल को ििीद िहे है जहां अलग अलग GST दि है तो इसे No किे। 

I. अंत मे आपको Accept किते हुए Vishnu Pvt Ltd को िनाना है। 

Vishnu Pvt Ltd Ledger Creation 
4. Sales Ledger: अि हमे यहाँ Sales अकाउंट का Ledger िनाने की जरूित नहीं कु्यकी हमने Sales अकाउंट के 

ledger पहले ही कपछली एंटर ी दजज़ किने के ललए िना ललया है। इसीललए हमे दिुािा Sales ledger िनाने की जरूित 
नहीं है। अि हम उसी Sales Ledger अकाउंट को लसलेक्ट् किेंगे।   

5. Sales Ledger को लसलेक्ट् किते ही हमािे सामने Tax Classification details की स्क्रीन आएगी। जहां हमे कि 
(GST) का Classification/ Nature िताना है।  

Interstate Sales Taxable Tax Classification Details 
6. Tax Classification details की स्क्रीन आने के िाद हमे Classification/Nature को चुनेगे। जहां पे Sale टाइप 

किेंगे तो Nature of Transaction की पूिी ललस्ट आ जाएगी। चुकीं हमािा लेनदेन अंतििाज्यीय (Interstate) स्ति 
पि हो िहा है इसीललए हम Classification/Nature मे Interstate Sales Taxable को चुनेगे।    

7. अि हमे Name of Item को चुनना या िनाना है उस माल का लजसे हमने ििीद है। हमने यहाँ LCD Monitor 21” के 
5 PCS िेचे है। तो हम Name of Item मे LCD Monitor 21” चुनने के िाद Quantity: 5 PCS,  Rate: 4000 
र्ालेंगे। लजसके िाद Per: PCS औि Amount: 20000 स्वचाललत रूप से आ जाएगा। 

8. जि हम पूिी Stock Item को Sales Voucher मे जोड़ लेंगे तो कुल िालश आने के िाद हमे Enter किना है अगले 
पड़ाव पे जाना है। 
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9. अि GST के ललए हमे IGST के ledger के चुनना है। लजसे हमने Purchase की अंतििाज्यीय (Interstate) एंटर ी दजज़ 
किते समय िनाया था। तो हमे इसे कफि से िनाने की जरूित नहीं है। औि सीधे IGST का ledger चुनेंगे लजसके िाद 
IGST की िालश 3,600 रुपये सं्यम आ जाएगी।  

Sales Voucher 
10. िस इतना किते ही हमािी Tally Prime मे अंतििाज्यीय (Interstate) पे विक्री (Sales) की एंटर ी दजज़ हो जाएगी। यहद 

हमे यह GST की गणना (GST Analysis) को देिना है तो Purchase Voucher मे CTRL+I: More Details मे जाना 
है जहां GST Tax Analysis का चयन किे। औि अधधक ववस्तृत जानकािी के ललए ALT+ F5: Consolidated का 
चयन किे।  

GST Tax Analysis 
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अध्याि 18: E-Way Bill 
➢ E-Way Bill क्या है? 

E-Way Bill का फूल फॉमज़ Electronic Way Bill होता है। E-Way Bill एक तिह से Electronic Bill है, जो 50,000
रुपये से ज्यादा के माल की आवाजाही लजसे आपूवतज़ या प्राप्त किने पि िनाया जाता है, चाहे वो िाज्यांतगज़त या अंतििाज्यीय का 
व्यापाि हो या कफि वस्तु को हस्तांतिण किने के ललए हो।  
• यहद आपके Invoice की िालश 50000 रुपये से ज्यादा है, तो E-Way Bill िनाना अवनवायज़ होता है। 
• अपने िाज्य मे 50 Km से कम की अंति पे माल की ििीद या विक्री या टर ांसपोटज़ हो िही है, तो E- WAY BILL िनाना 

जरुिी नही है। 
• यहद माल को JOB Work या Final Goods (अंवतम माल) िनाने के ललए भेजा जा िहा है, तो E-Way Bill िनाना 

अवनवायज़ हो जाता है। उदाहिण के ललए, ऑकफस कुसी को यहद हम पहहये लगाने के ललए कहीं औि भेज िहे है या कफि 
कोई JOB Work किने के ललए भेज िहे है औि उस इन्वाइस की िालश 50000 रुपये से कम है तो भी हमे E-Way Bill
िनाना अवनवायज़ है।   

➢ E-Way Bill कौन बनाता है? 
• पंजीकृत व्ययि (Registered Person) – ककसी पंजीकृत व्यगक्त द्वािा या ककसी माल की आवाजाही होने पि लजसका 

मूल्य से 50,000 रुपये से अधधक है, तो E-Way Bill िनाना होता  है। यहद माल का मूल्य 50,000 रुपये से कम हो, तो 
E-Way Bill को िनाना पंजीकृत व्यगक्त या टर ांसपोटज़ि पि वनभज़ि होता है। 

• अपंजीकृत व्ययि (Unregistered Person) – अपंजीकृत व्यगक्तयों को भी E-Way Bill िनाना आवश्यक होता है। 
हालांकक, जहां एक पंजीकृत व्यगक्त को एक अपंजीकृत व्यगक्त द्वािा ककसी माल की आपूवतज़ की जा िही है, तो प्राप्तकता 
(receiver) को यह सुवनलित किना होगा कक सभी आपूवतज़कता से जुड़े हि प्रकाि वनयम पूणज़ हों। 

• टर ांसपोटवर (Transporter) – सड़क, वाय,ु िेल इत्याहद द्वािा माल ले जाने वाले टर ांसपोटज़िों को भी W-Way Bill िनाने 
की आवश्यकता होती है, यहद आपूवतज़कता ने E-Way Bill नहीं िनाया है। 

➢ E-Way Bill Validity (E-Way Bill की वैधता) 
E-Way Bill नीचे हदए गए सूची अवधध के ललए वैध होती है, जो सामानों द्वािा तय की गई दिूी पि आधारित है। वैधता की 
गणना E-Way Bill िनाने की तािीि औि समय से की जाती है- 
Type of conveyance Distance (दरूी) Validity of EWB (E-Way Bill

की वैधीिता) 
आयामी माल के अलावा अन्य
(Other than Over dimensional 
cargo) 

100 ककलोमीटि से कम एक हदन 
प्रते्यक अवतरिक्त 100 ककलोमीटि या 
उसके ज्यादा के ललए 

अवतरिक्त 1 हदन 

आयामी माल के ऊपि (Over 
dimensional cargo) 

20 ककलोमीटि से कम एक हदन 
प्रते्यक अवतरिक्त 50 ककलोमीटि या 
उसके ज्यादा के ललए 

अवतरिक्त एक हदन 
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E-Way Bill की वैधता को भी िढ़ाया जा सकता है। ऐसे E-Way Bill की समाष्क्रप्त से चाि घंटे पहले या उसके समाप्त होने के 
चाि घंटे के भीति E-Way Bill की वैधता िढ़ सकती है। 

➢ E-Way Bill बनाने के ललए आवश्यक दस्तावेज िा नववरण 
• माल की िेप (Consignment of Goods) से संिंधधत इन्वाइस / Bill of Supply / चालान 
• सड़क मागज़ से परिवहन (Transport by Road) – टर ांसपोटज़ि आईर्ी या वाहन सखं्या 
• िेल, हवाई या जहाज द्वािा परिवहन (Transport by Rail, Air or Ship) – टर ांसपोटज़ि आईर्ी, परिवहन दस्तावेज 

संख्या औि दस्तावेर् पि तािीि 
➢ E-Way Bill बनाने के चरण 

• E-Way पोटज़ल https://ewaybill.nic.in/ मे अपने लॉगगन 
ववविण (जैसे Username, Password) के साथ लॉगइन किें।
नोट: E-Way Bill िनाने के ललए जीएसटी पंजीकिण औि 
टर ांसपोटज़ि पंजीकिण होना अवनवायज़ है। 

• E-Way पोटज़ल मे लॉगगन होने के िाद, E-Way Bill System 
Login के िाएं मेनू से "Generate New" ववकल्प को चुनें। 

• अब अपनी इच्छानुसार ननम्न नववरण भरें 
o यहद आप आपूवतज़कता (supplier) हैं, तो Transaction Type के रूप में " Outward" चुनें। 
o या कफि यहद आप रिसीवि (Receiver) हैं, तो Transaction Type के रूप में "Inward" चुनें औि जहाँ भी लागू हो, 

GSTIN के साथ आपूवतज़कता औि प्राप्तकता का ववविण दजज़ किें। GSTIN प्रदान ककए जाने पि कुछ के्षत्रों की 
जानकािी स्वयं आ जाएगी। 
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E-Way Bill System 

• नीचे स्क्रॉल किने पे आपको Transport Details (परिवहन ववविण) का छेत्र प्राप्त होगा, जहां आपको Transport
Details से संिधधत जानकािी प्रदान किनी है।  
o टर फैस्पोटज़ि का नाम औि ID हो तो दे सकते है।   
o परिवहन की अनुमावनत दिूी। यह E-Way Bill की वैधता को वनधारित किेगा। 
o परिवहन का मोर्, वाहन प्रकाि, वाहन नंिि औि टर फैस्पोटज़ि दस्तावेज नंिि औि हदनांक आहद जानकािी दे सकते है 
o उसके िाद “Submit” िटन पे क्लक्लक किे।  

Transport Details 
• अि, E-Way Bill हदिाई देगा लजसमें E-Way Bill नंिि औि QR कोर् लजसमें सभी ववविण शावमल हैं। Bill की कॉपी 

कप्रटं किें औि इसे टर ांसपोटज़ि को प्रदान किें, जो इसे यात्रा के दौिान ले जाएगा जि तक कक इसे रिसीवि को सौंप हदया 
जाए।  
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eWay Bill 
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अध्याि 19: E-Way Bill in Tally (Tally मे E-Way Bill) 

अभी तक तो हमने E-Way Bill क्या होता है, कैसे िनाया जाता है यह समझ ललया है। अि E-Way Bill को Tally
Prime मे कैसे िनाते है वो सीिेंगे।  
E-Way Bill को Tally Prime मे िनाने के ललए यह आपके कंपनी मे E-Way Bill का ववकल्प सकक्रय होना चाहहए है। लजसे 
हम GST के ववकल्प को सकक्रय किते समय चालू कि सकते है।  
• E-Way Bill को सकक्रय किने के ललए कंपनी को लसलेक्ट् किे।  
• अि हमे F11: Configure पे जाना है जहां पे दाईं तिफ Taxation शीर्षज़क के अंतगज़त Enable Goods and

Services (GST) को Yes किना है।  
• GST के ववकल्प को सकक्रय किने के िाद GST की स्क्रीन आ जाएगी हमे GST से संिधधत जानकािी देनी होती है। जैसे 

State, Registration type, Assessee of other territory, GST applicable from, Periodicity of
GSTR1।  

• आगे आपको E-Way Bill Applicable का ववकल्प वमलेगा। लजसे Yes किें औि E-Way Bill से जुड़ी वनम्न जानकािी 
प्रदान किें।  
o Applicable from: लजस हदनांक से E-Way Bill कंपनी मे लागू हो िहा है।  
o Threshold limit includes: यहाँ पे हमे Invoice Value का चयन किेंगे।  
o Threshold limit: यहाँ पे 50000 रुपये ललिना है। 
o Applicable for intrastate: यहद E-Way Bill intrastate के ललए लागू है, तो Yes का ववकल्प चुने।  

▪ Threshold limit: यहद E-Way Bill intrastate पे लागू हो िहा है तो threshold limit ितानी है जो की 
हमािे केस मे 50000 रुपये है। 

Enable e-Way Bill in Tally 
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यह तो हो गया E-Way Bill को Tally Prime मे सकक्रय किना, ab इससे जुड़ी एक एंटर ी हम tally prime मे पास किेंगे औि 
देिेंगे कैसे हम Tally Prime के जरिए E-Way Bill को िना सकते है।  

Rajesh Pvt Ltd (मध्य प्रदेश िाज्य) को 1.5 Ton के 2 AC प्रवत दि 27000 रुपये से िेचा। 

• जैसा की एंटर ी से मालूम पड़ िहा है यह एक विक्री की एंटर ी है। इसीललए इस एंटर ी दजज़ किने के ललए हम Gateway
of Tally > Vouchers > F8: Sales Voucher पे जाएंगे।  

• Rajesh Pvt ltd का ledger िनाएंगे। ठीक उसी तिह लजस तिह हमने GST अध्याय के अंतगज़त सीिा है।  

Ledger Creation 

• अि Sales ledger मे Sales Account का चयन किना है।  
• Nature of Item: AC 1.5 Ton, Quantity: 2 PCS, Rate: 27000, Per औि Amount ये िुद से आ 

जाएगा।  
• Nature of Item की पूिी जानकािी देने के िाद हमे Enter किना है औि GST की गणना के ललए IGST का 

ledger (लजसकी 15120 रुपये स्वयं आ जाएगी) को चुनेंगे। •
यहाँ एक िात देिने वाली है कक जैसे हमािा Total amount 5000o रुपये के पाि जाएगा, आपको िाईं तिफ 
ठीक Narration के ऊपि Provide GST/e-Way Bill: Yes ललिा हुआ वमलेगा। यह दशाता है की आपके 
Invoice की िालश E-Way के Threshold amount 50000 रुपये  से ज्यादा है औि इसके ललए हमे E-Way 
Bill िनाना होगा है।  
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यह तो हो गया E-Way Bill को Tally Prime मे सकक्रय किना, ab इससे जुड़ी एक एंटर ी हम tally prime मे पास किेंगे औि 
देिेंगे कैसे हम Tally Prime के जरिए E-Way Bill को िना सकते है।  

Rajesh Pvt Ltd (मध्य प्रदेश िाज्य) को 1.5 Ton के 2 AC प्रवत दि 27000 रुपये से िेचा। 

• जैसा की एंटर ी से मालूम पड़ िहा है यह एक विक्री की एंटर ी है। इसीललए इस एंटर ी दजज़ किने के ललए हम Gateway
of Tally > Vouchers > F8: Sales Voucher पे जाएंगे।  

• Rajesh Pvt ltd का ledger िनाएंगे। ठीक उसी तिह लजस तिह हमने GST अध्याय के अंतगज़त सीिा है।  

Ledger Creation 

• अि Sales ledger मे Sales Account का चयन किना है।  
• Nature of Item: AC 1.5 Ton, Quantity: 2 PCS, Rate: 27000, Per औि Amount ये िुद से आ 

जाएगा।  
• Nature of Item की पूिी जानकािी देने के िाद हमे Enter किना है औि GST की गणना के ललए IGST का 

ledger (लजसकी 15120 रुपये स्वयं आ जाएगी) को चुनेंगे। •
यहाँ एक िात देिने वाली है कक जैसे हमािा Total amount 5000o रुपये के पाि जाएगा, आपको िाईं तिफ 
ठीक Narration के ऊपि Provide GST/e-Way Bill: Yes ललिा हुआ वमलेगा। यह दशाता है की आपके 
Invoice की िालश E-Way के Threshold amount 50000 रुपये  से ज्यादा है औि इसके ललए हमे E-Way 
Bill िनाना होगा है।  
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e-Way Bill 
• E-Way Bill को Yes किने के िाद हमािे सामने e-Way Details की स्क्रीन आ जाएगी, जहां हमे E-Way से 

संिधधत वनम्न जानकािी देनी है: 
o E-Way Bill Details: 

▪ E-Way Bill No: यह पोटज़ल से प्राप्त होता है जि हम सािी जानकािी E-Way Bill के पोटज़ल दे र्ालते है। 
हमे इसे रिक्त ही छोड़ देना है।  

▪ Date: यहाँ हमे हदनांक र्ालना है।  
▪ Sub Type: यहाँ पे ककस प्रकाि का व्यापाि हो िहा है? हम माल िेच िहे है, तो हम Supply को लसलेक्ट् 
किेंगे।  ▪

Document Type: यहाँ हमे Tax Invoice का चयन किना है। 
o Consignor Details (From): 

▪ Bill From: लजस पाटी के द्वािा विल हदया जा िहा है उससे सिंधधत वनम्न जानकािी देनी है: 

• Consignor: हमे Consignor का नाम ललिना है। लजसके द्वािा माल हदया जा िहा है। जैसे Learn 
More Pro Com GST •

GSTIN/UIN: Consignor का GSTIN/UIN नंिि देना है है। जैसे 27AADCB2230M1ZT।  
• State: Consignor लजस िाज्य का है उसका चयन किें, जैसे महिाष्टर ।  

▪ Dispatch From: माल लजस स्थान से भेजा िहा है। उससे सिंधधत जानकािी देनी है।  
• Address1: जहां से माल भेज िहा है उसका पता िताना है। यह वैकस्थल्पक है। 
• Address2: Address1 के अलावा यहद कोई दसूिा पता है तो उसे िताना है। यह वैकस्थल्पक 
है। 
• Place: जहां से माल भेज िहा है उस जगह को िताना है। यह वैकस्थल्पक है।  
• Pin code: जहां से माल भेज िहा है उस स्थान का Pin Code िताना है। यह अननवािव है।  

o Consignee Details ( rom :
▪ Bill To: लजस पाटी के नाम पि विल िनाया जा िहा है। उससे संिधधत वनम्न जानकािी देनी है: 

• Consignee: हमे Consignee का नाम ललिना है। लजसके पास माल हदया जा िहा है। जैसे Rajesh
Pvt Ltd।  

• GSTIN/UIN: Consignee का GSTIN/UIN नंिि देना है है। जैसे 25AADCB2239M1Z1।  
• State: Consignee लजस िाज्य से है उसे चुनना है, जैसे मध्य प्रदेश।  



182 

Tally Prime with GST Return COURSEPE 

▪ Ship To: माल लजस स्थान पि भेजा िहा है। उससे संिधधत जानकािी देनी है। 
• Address1: जहां पे माल भेजा जा िहा है उसका पता िताना है।यह वैकस्थल्पक है। 
• Address2: Address1 के अलावा यहद कोई दसूिा पता है, तो उसे िता सकते है।यह वैकस्थल्पक 
है। 
• Place: लजस जगह माल भेजा जा िहा है वह जगह िताना है।यह वैकस्थल्पक है।  
• Pin code: जहां पे माल भेजा जा िहा है उस स्थान का Pin Code िताना है। यह अननवािव है।  

o Transporter Details  
▪ Mode: लजस मोर् के जरिए माल का परिवहन ककया जा िहा है उसका चयन किें, जैसे Road, Rail, Air, 

Ship।  
▪ Distance (In KM): परिवहन की दिूी ककतनी है? जैसे 100 ककलोमीटि।  
▪ Transporter Name: Transporter का नाम िताना है।  
▪ Transporter ID: Transporter की ID को दजज़ है।  
▪ Vehicle Number: उस वाहन का नंिि का िताना है लजसस ेमाल भेज जा िहा है।  
▪ Vehicle Type: वाहन ककस प्रकाि है उसकी जानकािी देनी है।  
▪ Doc/Lading/RR/Airway No: यहाँ Doc/Lading/RR/Airway नंिि देना है।  
▪ Date: यहाँ हदनांक ललिना है।  

e-Way Bill Details 
• अि हमे Enter किना है औि हम कफि से Sales voucher मे आ जाएंगे।  
• Bill wise कर्टेल्स की जानकािी देने के िाद हमे Narration ललिना है औि Entry को पूिा किना है।  
• जैसे ही हमािी एंटर ी पूिी होगी, हमािे सामने Exporting Details for E-Way bill की स्क्रीन आएगी।  
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Exporting e-Way Bill 
o File Format: E-Way Bill की फाइल को हम दो फॉमैट मे सेव कि सकते है Excel औि JSON File।  
o E-Way Bill पोटज़ल पे ज्यादाति JSON file का उपयोग E-Way को िनाने के ललए ककया जाता है, तो उसे 

ही चुनेंगे।  o
Folder Path: अपने कंप्युटि मे फोल्डि का चयन किें, जहां पे E-Way Bill की JSON file सेव किना 
चाहते है।  

o File Name: E-Way Bill की JSON फाइल को नाम दे।  
o C Configure: यहद आप ककसी जानकािी को िदलना चाहते है। तो आप इस ववकल्प का उपयोग किते 

ह
ुए िदल सकते है।  

o E: Send: इसका िटन पे क्लक्लक किते ही आपकी E-Way Bill की JSON फाइल आपके कंप्युटि मे सहेज 
ी जाएगी। 

➢ Tally Prime की JSON फाइल से E-Way Bill बनाना 
दोस्तों अभी हमने Tally Prime मे E-Way Bill के साथ एंटर ी दजज़ की। लजसके साथ ही E-Way Bill की JSON फाइल को भी 
िना ललया औि अपन ेकंप्युटि पे सेव भी कि ली है। अि उसी JSON फाइल की मदत से हम E-Way Bill के पोटज़ल से E-Way 
Bill को िनाएंगे।  
1. E-Way bill को पोटज़ल से िनाने के ललए हम E-Way 

Bill पोटज़ल पे जाएंगे। औि लॉग इन किने के िाद िाई 
तिफ E-Way Bill पे क्लक्लक किें।   

2. लजसके िाद आपको Generate Bulk ववकल्प 
वमलेगा हम इसपे क्लक्लक किेंगे।   

Generate Bulk 
3. लजसके िाद आपके सामने Choose file की स्क्रीन आएगी 
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Choose file Bulk Upload & Generate e-way Bill 

4. Choose file पे क्लक्लक किके औि JSON फाइल यहाँ अपलोर् किे, लजसे हमने Tally मे िनाया था। उस फाइल को 
अपलोर् किने िाद आपको Successfully का मैसेज भी आएगा।  

5. JSON file अपलोर् होते ही आपका E-Way Bill िन जाएगा। आप अपने E-Way Bill No को कॉपी कि ले।  

Choose file Bulk Upload & Generate e-way Bill 

6. यहद आप E-Way Bill को कप्रन्ट् किना चाहते है, तो  E-Way 
Bill के पोटज़ल के Home सेक्शन मे e-Way Bill पे क्लक्लक 
किे। लजसके िाद आपको नीचे की तिफ Print EWB का 
ववकल्प प्राप्त होगा।  

Print e-Way Bill 
7. Enter Unique OR EWB No. मे E-Way Bill नंिि, 

Date, Generated By, Document No औि Captcha
Code दे औि GO पि क्लक्लक किे। लजसके िाद आपके 
सामने E-Way Bill आ जाएगा लजसे आप Print या Detail
Print कि सकते है।  

Choose file Bulk Upload & Generate e-way Bill 
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➢ Tally मे E-Way Bill Report 
जि आपका E-Way Bill पोटज़ल से तैयाि हो जाए, तो आप उसे Tally मे उसकी एंटर ी के E-Way details के अंदि सहेज 
सकते है।  
Tally Prime मे E-Way Bill के रिपोटज़ को देिने के ललए है, Gateway of Tally > Display More Reports > GST
Reports > e-Way Bill > e-Way Bill Report मे जाए। जहां आपको E-Way Bill से संिधधत सािी एंटरी औि जानकािी 
प्राप्त हो जाएगी। 

e-way Bill Reports 
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अध्याि 20: Manufacturing Company 

मैनु्यफैक्चरिगं कंपनी में हम कच्चा माल (Raw Material) लाते हैं औि उत्पाद किके हम नया औि आििी माल (Final or
Finished Goods) िनाते हैं, लजसे हम प्रत्यक्ष रूप से िाजाि में िेच देते हैं। अि मैन्यफैक्चरिगं कंपनी मे एक आखििी माल 
(Finish Goods) िनाने के ललए ढेिो सािे अलग अलग प्रकाि के माल ििीदना पड़ता है। लजसपे हम फैक्ट्र ी मे काम किते है 
औि आखििी माल तैयाि किते है।  
इसी तिह टैली प्राइम में एंटर ी दजज़ किने के ललए मैनु्यफैक्चरिगं कंपनी में ककन िातों का ध्यान ििना है औि कौन कौन से 
चीजें जरूिी होती है हम आगे संलक्षप्त में सीिेंगे।  

➢ Manufacturing Company in Tally Prime 
तो सिसे पहले हम Tally Prime में मैनु्यफैक्चरिगं कंपनी से जुड़ी एक एंटर ी दजज़ किेंगे। यहाँ RK Pvt Ltd से कच्चा माल 
(Raw Material) ििीद िहे हैं जो वनम्न प्रकाि से है: 

RK Pvt Ltd से नीचे हदए गए कच्चा माल ििीदा। 
Invoice No: RK13 Invoice Date: 01-04-2021 GSTIN: 27ASCPD1234D1Z5 

Product QTY Unit Rate Taxable Income GST Rate 
Screw 4000 Nos Rs 2.00 Rs 8000 5% 

Magnet 500 Kgs. Rs 50.00 Rs 25000 12% 
Voice Coil 1000 Pcs Rs 70.00 Rs 70000 18% 

Copper Wire 500 Meter Rs 75.00 Rs 37500 18% 

चललए मान लेते है हमािी एक मैनु्यफैक्चरिगं कंपनी है जहां हम स्पीकि िनाने का काम किते है औि इसीललए हम RK Pvt
Ltd से अलग अलग प्रकाि के कच्चे माल ििीद िहे हैं।  
अि यहाँ पे RK pvt ltd के GST से पता चल िहा है, वो महािाष्टर  की ही कंपनी है। तो हम एक प्रकाि से Intrastate स्ति पि 
कािोिाि हो कि िहे हैं।  

1. सिसे पहले इसके ललए हम एक नई कंपनी Learn More Pro (MFG) िनाएंगे।  कंपनी कैसे िनाना है? ये आपको मालूम हो 
गया होगा क्योंकक अि आप Tally Prime में नए नहीं है। हम काफी अध्याय पाि कि चुके है औि आगे िढ़ चुके हैं। तो Tally में 
लजस तिह हमने GST की एंटर ी दजज़ किते समय कंपनी िनाई थी ठीक उसी तिह हम यहां भी मैनु्यफैक्चरिगं के ललए वैसे ही 
कंपनी िनाएंगे।   
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Company Creation 

2. यहां पि हम GST को सकक्रय किेंगे औि उससे जुड़ी जरूिी जानकािी देंगे, लेककन हम यहां पि E-Way Bill को सकक्रय नहीं 
किेंगे क्योंकक हमें यहां पि E-Way Bill की जरूित नहीं है।  

3. औि साथ ही GST Rate को सेट औि ऑल्टि नहीं किेंगे। कु्यकी हमािे पास यहाँ अलग अलग प्रकाि के माल है लजनका GST
Rate अलग अलग है। तो जि हम Stock Item को तैयाि किेंगे ति हम GST को उस माल के अनुसाि GST Rate सेट 
किेंगे।  

4. कं पनी िनाने के िाद हम Create मे जाके Ledger, Stock item, stock group िना सकते है या कफि हम Voucher
मे एंटर ी दजज़ किते समय भी इने्ह िना सकता है। तो कफलहाल हम Ledger औि Stock Voucher मे एंटर ी दजज़ किते समय 
Stock Item औि Group को िनायेंगे।  

GST Details in Company 
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5. यहाँ हम माल ििीद िहे इसीललए हम इसे Purchase Voucher मे दजज़ किेंगे। Purchase Voucher का मोर् Nature of
Item ही िहेगा। यहद आपके Tally मे कोई औि मोर् है इसे आप Alt+H: Change Mode से िदल सकते है।   
सिसे पहले हम Supplier Invoice No: RK13 औि Date: 01-04-2021 र्ालेंगे।  
I. अि Party Ledger मे RK Pvt Ltd औि Purchase Ledger मे Purchase A/C को िनाना है औि लसलेक्ट् किना 

है। यह विलु्कल उसी तिह िनाएंगे जैसे हमने GST के चैप्टि मे सीिा था। Purchase A/c का ledger िनाने के िाद हमे 
Tax Classifications Details मे Purchase Taxable को चुनना है। कु्यकी यह हमािा Intrastate व्यापाि है। 

RK Prime Pvt Ltd 

Purchase Ledger Creation 

II. अि हमे वनम्नललखित Stock Item िनाना है।  



190 

Tally Prime with GST Return COURSEPE 

1. Screw 
• सिसे पहले हम Screw का Stock Item िनाएंगे। लजसे हम Raw Material ग्रुप के अंतगज़त इस्तेमाल किेंगे। 

यह गु्रप हम सभी Stock Item के ललए उपयोग किेंगे। Stock Group कैसे िनाना है, यह हमने पहले ही 
Stock अध्याय मे सीिा है।  

• Category को हम यहाँ Not applicable ििेंगे। (यहद आप Category के ववकल्प को हटाना चाहते है, तो 
F12: Configure मे जाए, Use Stock Category for Stock Items को No कि दे।) •
Unit: हमे यहाँ Unit पे िास ध्यान देंना है कु्यकी हमने जो कच्चा माल ििीदा है उसमे अलग अलग प्रकाि के 
Unit वाले माल है। Screw को हमने Number मे ििीद है तो यहाँ NOS का Unit िनाएंगे  

NOS Unit Creation 

• GST Applicable: यहाँ हमे Applicable लसलेक्ट् किना है।  
• Set/Alter GST Details: इसे हम Yes चुनेंगे। कफि हमािे सामने GST Details for Stock Item मे GST

से संिधधत जानकािी देनी है। जसैा की नीचे इमेज मे हदया गया है।  
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GST Details for Screw 

• Type of Supply मे हमे Goods चुनना है।  
• इतना किते ही Purchase Voucher मे Nature of Item के अंतगज़त िनाई ही Screw की Stock Item

िन जाएगी।  
• अि हमे उसकी Quantity को 4000 NOS औि Rate को 2.00 देना है। लजसके इसका कुल अमाउन्ट् 

8000 स्वयं आ जाएगा।    
2. Magnet 

• अि हम Magnet का Stock Item िनाएंगे।  
• Under: इसे भी हम Raw Material ग्रुप के अंतगज़त यूज किेंगे 

• Category को हम यहाँ Not applicable ििेंगे।  
• Unit: Magnet को हमने KGS मे ििीदा है तो यहाँ KGS का Unit िनाएंगे  
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KGS Unit Creation 

• GST Applicable: यहाँ हमे Applicable लसलेक्ट् किना है।  
• Set/Alter GST Details: इसे हम Yes चुनेंगे। कफि हमािे सामने GST Details for Stock Item मे GST

से संिधधत जानकािी देनी है। जसैा की नीचे इमेज मे हदया गया है।  

GST Details for Magnet 

• Type of Supply मे हमे Goods चुनना है।  
• इतना किते ही Purchase Voucher मे Nature of Item के अंतगज़त िनाई ही Magnet की Stock Item

िन जाएगी।  
• अि हमे उसकी Quantity को 500 KGS औि Rate को 50.00 देना है। लजसके इसका कुल अमाउन्ट् 

25000 स्वयं आ जाएगा।   
3. Voice Coil 

• अि हमे Voice Coil का Stock Item िनाएंगे।  
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• Under: इसे भी हम Raw Material ग्रुप के अंतगज़त यूज किेंगे 
• Category को हम यहाँ Not applicable ििेंगे।  
• Unit: Voice Coil को हमने PCS मे ििीदा है तो यहाँ PCS का Unit िनाएंगे  

Pieces Unit Creation 

• GST Applicable: यहाँ हमे Applicable लसलेक्ट् किना है।  
• Set/Alter GST Details: इसे हम Yes चुनेंगे। कफि हमािे सामने GST Details for Stock Item मे GST 

से संिधधत जानकािी देनी है। जसैा की नीचे इमेज मे हदया गया है।  
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GST Details for Voice Coil 

• Type of Supply मे हमे Goods चुनना है।  
• इतना किते ही Purchase Voucher मे Nature of Item के अंतगज़त िनाई ही Voice Coil की Stock

Item िन जाएगी।  
• अि हमे उसकी Quantity को 1000 PCS औि Rate को 70.00 देना है। लजसके इसका कुल अमाउन्ट् 

70000 स्वयं आ जाएगा।   
4. Copper Wire 

• Name: अि हमे Copper Wire का Stock Item िनाएंगे।  
• Under: इसे भी हम Raw Material ग्रुप के अंतगज़त यूज किेंगे 

• Category को हम यहाँ Not applicable ििेंगे। 
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• Under: Duties and Taxes ििना है  
• Type of Duty/Tax: GST को लसलेक्ट् किना है।  
• Tax Type: Central Tax ििना है औि कफि Ledger को Accept किना है।  

2. SGST Ledger:  
• Name मे हमे SGST ििना है।  
• Under: Duties and Taxes ििना है  
• Type of Duty/Tax: GST को लसलेक्ट् किना है।  
• Tax Type: State Tax ििना है औि कफि Ledger को Accept किना है।  

SGST औि CGST के ledger िनाते ही Purchase Voucher मे इनकी िालश 11375 दोनों के ललए स्वयं आ जाएगी। 
लजसके िाद आप Narration ललिते हुए अपनी एंटर ी को पूिी कि सकते है। 
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Purchase Ledger 

➢ Bill of Material (BOM) 
Bill of Material यह कच्चे माल (Raw Material), उप-ववधानसभाओ ं(sub-assemblies), मध्यवती ववधानसभाओ ं
(intermediate assemblies), उप-घटकों (sub-components), भागों (parts) औि अंवतम उत्पाद (Final Goods) के 
वनमाण के ललए आवश्यक प्रते्यक की मात्रा (quantities) की एक सूची (list) है। 
पहले हमने कुछ कच्चा माल जैसे Screw, Magnet, Voice Coil औि Copper Wire ििीदा, लजससे हम स्पीकि (जोकी 
हमािा Finished Goods) िनाएंगे। अि हम उसी कच्चे माल से आखििी उत्पाद (Finished Goods) िनाने वाले है लजसके 
ललए हमे पहले BOM (Bill of Material) िनाना होता है।  
तो एक स्पीकि िनाने के ललए हमे वनम्न प्रकाि के कच्चे माल की मात्रा (Quantity of Raw Material) की जरूित है, 
जसके ललए हम OM िनाने वाले है। 

Product Quantity Unit  
Finished Goods  

1 Quantity of iBall 2.0 Speaker 
Copper Wire 0.5 Meter 

Magnet 0.5 Kgs 
Screw 4 Nos 

Voice Coil 1 Pcs. 

जैसा की आप ऊपि टेिल मे कच्चे माल की मात्रा देि िहे है लजससे हम एक iBall 2.0 speaker िनाने वाले है औि 
इसीका 
BOM हम Tally मे िनाएंगे।  
1.  सिसे पहले ककसी भी Finished Goods का BOM िनाने से पहले हमे यह देि लेना चाहहए, कक हमािे पास पयाप्त 

मात्रा मे कच्चा माल उपलब्ध है या नहीं।  लजसे देिने के ललए Gateway of Tally > Stock Summary > Raw
Material औि कफि अधधक जानकािी के ललए Alt+F5 िटन दिाए। अि आपके सामने सभी कच्चे माल की सूची आ 

ाएगी, लजसकी एंटर ी हमने ally मे दजज़ की है। 
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Stock Summary 

2. कोई Bill of Material (BOM) िनाने से पहले हमे उसके Finished Goods का Stock Item िनाना होता है। लजसे 
हम Gateway of Tally > Create > Stock Item से िनाएंगे। अि आपके सामने Stock Creation का ववरं्ो 
आ जाएगा।  

Finished Goods Stock Item Creation 

3. लेककन उससे पहले हमे Bill of Material (BOM) को सकक्रय किना होगा है। लजसके ललए हमे F12: Configure प्रेस 
किना है औि Show More configurations को Yes किना है। औि कफि Inventory Details के अंतगज़त Set
Components List (Bill of Materials) in Stock Items को Yes कि देंगे। अि हमािे Tally मे BOM सकक्रय  
हो जाएगा। औि हमे Stock Item Creation मे Unit के नीचे Additional Details के अंतगज़त Set Components
(BOM) का ववकल्प वमलेगा।  

Activate BOM 

A. Name और (Alias): Finished Goods का नाम औि जरूित हो तो उपनाम दें। जैसे हम यहाँ IBall 2.0 
Speaker ललिेंगे।  
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B. Under: यहाँ हमे Finish Goods का Group िनाना है। लजसे वनम्न तिीके से िनाएंगे।  

Finished Goods Stock Group 

i. Name: Finish Goods 
ii. Under: Primary 

iii. Should quantities of items be added: Yes 
iv. Set/Alter GST Details: No 
v. अंत मे Accept किें।   

C. Units: Unit नंिि मे होगी औि तो हम NOS को ही चुनेंगे।   
D. Set Components (BOM): BOM को हमे Yes किना है औि वनम्न जानकािी अलजज़त किनी है: 

E. अि आपको BOM का नाम (Name of BOM) देना है। हमािे BOM का नाम हम Speaker देंगे। 

F. Components of: यह स्वयं आ जाएगा। जो finish goods नाम होता है।  
G. BOM का नाम देने के िाद हमे Unit of Manufacture मे 1 NOS देना है।   

अि हमे एक स्पीकि िनाने के ललए कौन स ेItem औि ककतनी  Quantity लगनेवाली है उसकी जानकािी देनी 
है।  जैसा की हमे  ऊपि टेिल मे िताया गया है।  

Product Quantity Unit 
Copper Wire 0.5 Meter 

Magnet 0.5 Kgs 
Screw 4 Nos 

Voice Coil 1 Pcs. 
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BOM: Speaker 
H. GST Applicable: इसे Applicable ही ििना है।  
I. Set/Alter GST Details: इसे Yes किना है औि जो GST दि को लागू किना है। लजसे हमने नीचे र्चत्र मे हदिाए 

गए तिीके से भिा है।   

GST Details for Iball 2.0 Magnet 

J. Type of Supply: यहाँ हम Goods को लसलेक्ट् किेंगे।  
K. औि इतना किने के िाद हम Ctrl + A: Accept किते हुए Finish Goods: Iball 2.0 Speaker का stock 

item को िनाएंगे।  
अभी हमने Finish Goods के ललए BOM कैसे िनाते है वो सीिा। अि आगे Manufacturing Journal Voucher
को कैसे िनाते है, चललए सीिते है?  



203 

Tally Prime with GST Return COURSEPE 

5. Co-Product/ By-Product/ Scrap: इस फील्ड के अंतगज़त Finish goods िनाते समय अलग से िनाने वाले या 
वनकालने वाले Co-product/ By-Product / Scrap की जानकािी दे सकते है।   

6. Type of Additional cost: यहाँ हम Finish goods िनाने मे अलग से होने वाले िचज़ को जोड़ सकते है। जैसे हमने 
Finish goods िनाते समय मजदिूों को Wages (वेतन) हदया औि कुछ Power औि Fuel का भी िचज़ हुआ। लजसे हम 
प्रवतशत (Percentage) या सीधे उसकी िालश भी दे सकते है। मान लेते है 300 स्पीकि िनाने मे हमने 1000 रुपये 
Wages औि Power & Fuel के ललए 2000 रुपये के अवतरिक्त िचज़ ककये है। (लजसके ललए हमे Wages औि Power
& Fuel का ledger िनाना पड़ेगा औि उने्ह चुनना पड़ेगा।) 

7. Total Addl. Cost: यह Finish goods िनाने मे अवतरिक्त कुल िालश को दशाता है। जैसे हमने Wages के ललए 
1000 रुपये औि Power & Fuel के रूप मे 2000 अवतरिक्त िचज़ ककए। तो Total Addl. Cost 3000 रुपये हो 
जाएगा।  

8. Effective Cost: यह हमे िताता है Finish िनाने के ललए कुल Effective cost (प्रभावी लागत) ककतनी है।  

➢ Finish Goods Sale Entry 
अभी तक हमने Manufacturing कंपनी मे कच्चा माल ििीदा, Finish goods के ललए BOM िनाया औि Finish goods
की एंटर ी दजज़ किने के ललए MGF Journal Voucher िनाया औि उसकी एंटर ी भी पास की। अि हम Finish goods को 
िेचने की एंटर ी को Tally मे दजज़ किेंगे।  

400 Speaker sold to Radheshyam Pvt Ltd Maharashtra GST: 27ADCCP1234D1Z5 
Product Qty Unit Rate GST Rate Taxable Amount 

iBall 2.0 Speaker 400 Pcs. 700 18% Rs. 2,80,000 
GST Amount Rs. 50,400/- 

Total Invoice Amount Rs. 3,30,400/- 

इस लेनदेन मे हम Radheshyam Pvt Ltd को माल िेच िहे है तो हमे इसकी एंटर ी को Sales Voucher मे दजज़ किना होगा। 
लजसके ललए हम Gateway of Tally > Voucher> F8: Sales Voucher मे जाएंगे औि CTRL+H: Item Invoice 
का ववकल्प चुनेंगे।  
Sales Voucher मे जाने के िाद हम वनम्न जानकािी देते हुए इस एंटर ी को दजज़ किेगे।  

1. Date: सिसे पहले हम वाउचि की Date को दजज़ किेंगे।  
2. Invoice No: यह आपके Tally Prime मे Sales Voucher की एंटर ी के अनुसाि स्वचाललत आएगा।  
3. Part A/c Name: यहाँ Sundry Debtor के रूप मे हमे Radheshyam Pvt Ltd का Ledger िनाना है औि उसका 

चयन किना है। लजसे नीचे िताए गए तिीके से िनाएंगे।  
a. Name और (alias): आपको यहाँ Radheshyam Pvt Ltd का नाम देना है। यहद उसका कोई उपनाम है, तो उसे भी 

दे सकते है।  
b. Under: यहाँ पे हम Sundry Debtor चुनेंगे, कु्यकी हमने उसे उधािी माल िेचा है। लजसका भुगतान वह हमे किेगा।  



203 

Tally Prime with GST Return COURSEPE 
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चयन किना है। लजसे नीचे िताए गए तिीके से िनाएंगे।  
a. Name और (alias): आपको यहाँ Radheshyam Pvt Ltd का नाम देना है। यहद उसका कोई उपनाम है, तो उसे भी 

दे सकते है।  
b. Under: यहाँ पे हम Sundry Debtor चुनेंगे, कु्यकी हमने उसे उधािी माल िेचा है। लजसका भुगतान वह हमे किेगा।  
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5. Co-Product/ By-Product/ Scrap: इस फील्ड के अंतगज़त Finish goods िनाते समय अलग से िनाने वाले या 
वनकालने वाले Co-product/ By-Product / Scrap की जानकािी दे सकते है।   

6. Type of Additional cost: यहाँ हम Finish goods िनाने मे अलग से होने वाले िचज़ को जोड़ सकते है। जैसे हमने 
Finish goods िनाते समय मजदिूों को Wages (वेतन) हदया औि कुछ Power औि Fuel का भी िचज़ हुआ। लजसे हम 
प्रवतशत (Percentage) या सीधे उसकी िालश भी दे सकते है। मान लेते है 300 स्पीकि िनाने मे हमने 1000 रुपये 
Wages औि Power & Fuel के ललए 2000 रुपये के अवतरिक्त िचज़ ककये है। (लजसके ललए हमे Wages औि Power
& Fuel का ledger िनाना पड़ेगा औि उने्ह चुनना पड़ेगा।) 

7. Total Addl. Cost: यह Finish goods िनाने मे अवतरिक्त कुल िालश को दशाता है। जैसे हमने Wages के ललए 
1000 रुपये औि Power & Fuel के रूप मे 2000 अवतरिक्त िचज़ ककए। तो Total Addl. Cost 3000 रुपये हो 
जाएगा।  

8. Effective Cost: यह हमे िताता है Finish िनाने के ललए कुल Effective cost (प्रभावी लागत) ककतनी है।  

➢ Finish Goods Sale Entry 
अभी तक हमने Manufacturing कंपनी मे कच्चा माल ििीदा, Finish goods के ललए BOM िनाया औि Finish goods
की एंटर ी दजज़ किने के ललए MGF Journal Voucher िनाया औि उसकी एंटर ी भी पास की। अि हम Finish goods को 
िेचने की एंटर ी को Tally मे दजज़ किेंगे।  

400 Speaker sold to Radheshyam Pvt Ltd Maharashtra GST: 27ADCCP1234D1Z5 
Product Qty Unit Rate GST Rate Taxable Amount 

iBall 2.0 Speaker 400 Pcs. 700 18% Rs. 2,80,000 
GST Amount Rs. 50,400/- 

Total Invoice Amount Rs. 3,30,400/- 

इस लेनदेन मे हम Radheshyam Pvt Ltd को माल िेच िहे है तो हमे इसकी एंटर ी को Sales Voucher मे दजज़ किना होगा। 
लजसके ललए हम Gateway of Tally > Voucher> F8: Sales Voucher मे जाएंगे औि CTRL+H: Item Invoice 
का ववकल्प चुनेंगे।  
Sales Voucher मे जाने के िाद हम वनम्न जानकािी देते हुए इस एंटर ी को दजज़ किेगे।  

1. Date: सिसे पहले हम वाउचि की Date को दजज़ किेंगे।  
2. Invoice No: यह आपके Tally Prime मे Sales Voucher की एंटर ी के अनुसाि स्वचाललत आएगा।  
3. Part A/c Name: यहाँ Sundry Debtor के रूप मे हमे Radheshyam Pvt Ltd का Ledger िनाना है औि उसका 

चयन किना है। लजसे नीचे िताए गए तिीके से िनाएंगे।  
a. Name और (alias): आपको यहाँ Radheshyam Pvt Ltd का नाम देना है। यहद उसका कोई उपनाम है, तो उसे भी 

दे सकते है।  
b. Under: यहाँ पे हम Sundry Debtor चुनेंगे, कु्यकी हमने उसे उधािी माल िेचा है। लजसका भुगतान वह हमे किेगा।  
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a. Name और (alias): आपको यहाँ Sales A/C का नाम देना है। यहद उसका कोई उपनाम देना चाहे तो दे सकते है।  
b. Under: यहाँ पे हम Sales Accounts को चुनेंगे।  
c. Type of Ledger: इसे हम Not Applicable िि देंगे।  
d. Statutory Details: 

i. Is GST applicable? यहाँ प ेहमे यह िताना है कक जो विक्री हम कि िहे है, क्या उसपि GST लागू होता है? जी 
हाँ, जैसा की हमने ऊपि देिा, जो माल हम िेच िहे है उसपि हमने GST लागू है। इसललए हमे यहाँ Applicable 
को चुनना है। 

ii. Set alter GST Details: यहाँ पे No का चयन किेंगे कु्यकी जो माल हम िेच िहे है उसपि अलग अलग GST
दि लाग ूहोते है। यहद हम एक ही प्रकाि के GST दि वाले माल िेच िहे होते तो हम इसे Yes किके GST दि को 
सेट कि सकते है।    

iii. Type of Supply: यहाँ हमे िताना है कक हम माल (Goods) िेच िहे हैं या कोई सेवा (Services)। हम माल िेच 
िहे तो इसीललए यहाँ Goods चुनेगे।   

e. अंत मे Accept किते ह
ु  ales A c का edger िनाएंगे। 

Sales Ledger Creation 

5. Accept किते ही हमािे सामने Tax Classification details की स्क्रीन आएगी। जहां हमे GST का Classification/
Nature िताना  है। 

6. यहद यह स्क्रीन Sales Ledger िनाने के िाद नहीं आ िही है तो  Sales Voucher मे F12: Configure पे जाना है औि 
दहहनीं ओि GST Details के अंतगज़त Modify Tax Rate details of GST को Yes किना है। 

Modify Tax Rate details of GST 
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7. Tax Classification details की स्क्रीन आने के िाद हमे Classification/Nature को चुनेगे। जहां पे Sales टाइप किेंगे 
तो Nature of Transaction की पूिी ललस्ट आ जाएगी। चुकीं हमािा लेनदेन िाज्यांतगज़त स्ति (Intrastate) पि हो िहा है 
इसीललए हम Classification/Nature मे Sales Taxable को चुनेगे।   

Tax Classification Details 

8. अि हमे उस माल का Name of Item को चुनेंगे या िनाएंगे लजसे हम िेच िहे है। हमने यहाँ iBall 2.0 Speaker माल िेच 
िहे है, तो उसे ही चुनेगे।  

9. Sales Voucher मे हम Nature of item चुनने के िाद Quantity औि Rate की जानकािी देंगे औि कुल िालश आने के 
िाद हमे Enter किते हुए अगले पड़ाव पे जाएंगे। 

10. Name of Item की जानकािी देने के िाद हमे GST के ललए SGST औि CGST के ledger चुनना होगा। लजसे हमने कच्चा 
माल ििीदते समय िनाया था। िस इतना किते ही Tally Prime मे हमािी विक्री (Sales) की एंटर ी दजज़ हो जाएगी।  

Sales Voucher 

11. यहद GST की गणना (GST Analysis) को देिना है तो Sales Voucher मे िहते ह
ुए CTRL+I: More Details कंुजी 

दिाएंगे औि GST Tax Analysis का चयन किेंगे। GST Tax Analysis की औि अधधक ववस्तृत जानकािी के ललए 
LT F5  onsolidated का चयन किे। 

GST - Tax Analysis 
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7. Tax Classification details की स्क्रीन आने के िाद हमे Classification/Nature को चुनेगे। जहां पे Sales टाइप किेंगे 
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मान लीलजए Anvi (अन्वी) एक कंप्युटि क्लासेस चलाती है औि वह Educational Service (शैलक्षक सेवा) देने का कायज़ 
कि िही  है। जहां वह अलग अलग प्रकाि के कंप्युटि कोसज़ लोगों को पढ़ाती है। लजसके ललए वह प्रते्यक कोसज़ पे कुछ फीस 
लेती है।  
तो अि हम वनम्न एंटर ी को समझते हुए Tally मे दजज़ किेंगे औि Anvi की कंपनी मे सािी जानकािी जमा किेंगे। Tally मे हम अि 
नए नहीं है िहुत सािे वाउचि मे कौनसी एंटर ी कि औि कैसे दजज़ किना है यह हम पहले ही सीि चुके है।  तो हम यहाँ एंटर ी को 
समझते हुए उससे संिधधत Voucher मे उसकी एंटर ी पास किेंगे।   

Anvi Started a Computer Class with name of NIT Computer Classes by Capital Introduced Rs.
2,00,000/- 
• Anvi ने यहाँ NIT Computer Classes शुरू ककया है लजसमे उसने 200000 रुपये की पूंजी (Capital) लगाई 

है। अगि आपको याद होगा तो शुरू के चैप्टि मे हमने इस प्रकाि की एंटर ी पास की थी।  
• यहद कोई भी व्यापािी द्वािा ककसी व्यापाि या विजनस मे कोई पंूजी (Capital) लाया जाता है तो उसकी एंटर ी Tally 

मे Receipt Voucher मे की जाती है।  •
यहां 200000 रुपये Cash लाया जा िहा है तो Cash A/c को Dr (र्ेविट) ककया जाता है औि इसे पूंजी यावन 
Capital मे रूप मे लाया जा िहा है तो Capital A/C को Cr (के्रकर्ट) ककया जाएगा।  

• चूंकक NIT Computer Classes यह नई कंपनी है। तो हमे इसके ललए Tally मे नई कंपनी िनानी पड़ेगी। नई 
कंपनी कैसे िनाना है? यह अि मुझे िताने की जरूित नहीं है, कु्यकी हमने अभी तक हि एक चैप्टि िहुत से कंपनी 
िना चुके है।   

• तो यह आपको मालूम होना चाहहए की कंपनी कैसे िनाते है। आप नीचे हदए गए र्चत्र से जानकािी ले कि कंपनी 
िना सकते है या कफि कोई भी जानकािी उदाहिण के तौि पे देके कंपनी िना सकते है। 

• कं पनी िनाने के िाद आपको Tally मे Accounting, Inventory और Taxation के feature को 
Enable किने के ललए स्क्रीन आएगी। यहाँ पे हम GST को Yes किेंगे औि Accept किेंगे। 

• यहाँ पे हम TDS को सकक्रय नहीं किेंगे। यहद आप कोई ऐसे कंपनी मे काम कि िहे है, जहां TDS भी लागू होता है। 
तो आप इसे भी Yes किके सकक्रय कि सकते है।  
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Company Creation 

Company Created Successfully 
• GST को सकक्रय किने के िाद आपको वनम्न जानकािी GST Details के स्क्रीन के अंतगज़त भिनी है।  

GST Details 
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• अि िािी है Capital की एंटर ी पास किने की जैसे की हमने पहले देिा 200000 रुपये Cash लाया जा िहा है तो 
Cash A/c को Dr (र्ेविट) किेंगे औि इसे पंूजी यावन Capital मे रूप मे लाया जा िहा है तो capital A/C को Cr
(के्रकर्ट) किेंगे। 

• सिसे पहले हम Gateway of Tally > Voucher > F6: Receipt Voucher मे जाएंगे। 
• Capital A/c को के्रकर्ट किने के ललए हम Capital A/c का ledger िनाएंगे औि उसे चुनने के िाद 200000 रुपये 

के्रकर्ट किेंगे।  

Capital Ledger Creation 
• Cash A/c को र्ेविट किने के ललए हम Cash A/c के ledger को लसलेक्ट् किेंगे औि 200000 रूपये र्ेविट के रूप 

मे र्ालेंगे। 
• हम चाहे तो Narration भी ललि सकते है। िस इतना किते ही आपकी एंटर ी पूिी हो जाएगी। 

Receipt Voucher 

Loan Taken from HDFC Bank Rs.2,00,000/- 

अि िािी है दसूिी एंटर ी की, Anvi विजनेस के ललए 200000 रुपये का लोन HDFC िैंक से ले िही है। यहाँ पे हमे 200000 
रुपये प्राप्त हो िहे है, तो इसकी एंटर ी भी Receipt Voucher मे दजज़ होगी। जहां पे Cash A/c र्ेविट होगा औि Loan from
HDFC A/c के्रकर्ट होगा।  
• हम वापस Gateway of Tally > Voucher > F6: Receipt Voucher मे जाएंगे।  
• Loan from HDFC A/c को के्रकर्ट किने के ललए हम Loan from HDFC A/c का ledger िनाएंगे।   
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• लजसके ललए Alt + C: Create Ledger का इस्तेमाल किेंगे औि उसे चुनने के िाद 200000 रुपये के्रकर्ट किेंगे।  

HDFC Loan Ledger Creation 

• Cash A/c को र्ेविट किने के ललए हम Cash A/c के ledger को चुनेंगे औि 200000 रूपये र्ेविट के रूप मे 
र्ालेंगे। 

• अि Narration ललिना है औि एंटर ी को पूिी किने के ललए Accept किना है। 

Receipt Voucher 

Note: आप देिेंगे की Cash अकाउंट मे कुल िालश 400000 हो जाएगी। 200000 Capital औि 200000 HDFC 
Loan की। आप Gateway of Tally > Balance Sheet मे Liabilities मे Capital औि Loan, औि Assets मे Cash
को देि सकते है।  

Anvi Open a New Bank in HDFC Bank and amount Deposited Rs. 2,00,000/- 
इस एंटर ी मे Anvi HDFC िैंक मे एक िाता िोल कि िही है औि उसमे 200000 रुपये Cash जमा कि िही है। इस प्रकाि 
की एंटर ी को हम Tally मे Contra Voucher मे दजज़ किते है । जहां पे HDFC Bank A/c र्ेविट होगा औि Cash A/c के्रकर्ट 
होगा।  
• इस एंटर ी को दजज़ किने के ललए हम Gateway of Tally > Voucher > F4: Contra Voucher मे जाएंगे।  
• Cash का ledger पहले से Tally मे उपलब्ध है तो Cash A/c को 200000 रुपये से के्रकर्ट किेंगे। 
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• इस एंटर ी को दजज़ किने के ललए हम Gateway of Tally > Voucher > F9: Purchase Voucher मे जाएंगे।  
• अि यहाँ पे एक िात पे िास ध्यान देना है हम जि भी ककसी सववज़स कंपनी के Purchase की एंटर ी Tally मे दजज़ किते 

है। तो हमे हमेशा Purchase Voucher मे Accounting Voucher Mode का उपयोग किना है। (Voucher 
Mode की जानकािी हम शुरू मे ही काफी संर्छप्त मे समझ चुके है।)   

• Mode को Accounting Voucher Mode मे िदलने के ललए CTRL+H: Change Mode का उपयोग किेंगे औि 
Accounting Voucher को चुनेगें।  

• Purchase Voucher को Accounting Mode मे िदलने के िाद हमे Supplier Invoice No औि Date को 
प्राप्त विल (इन्वाइस) के अनुसाि दजज़ किना है।  

• Party A/C name मे Ajay Furniture के अकाउंट को चुनेगें, लजसे िनाने के ललए हम ALT +C: Ledger
Creation का उपयोग किेंगे औि एंटर ी मे दी गई जानकािी जैसे नाम, GSTIN आहद के साथ Ajay Furniture का 
ledger तैयाि किेंगे।    

Ajay Furniture Ledger A/c 

• Particular मे Furniture के अकाउंट के ललए हम ALT +C: Ledger Creation से उसका ledger िनाएंगे।    
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Furniture Ledger creation 

• औि साथ ही हम इसके GST ववकल्प के अंदि Set/Alter GST details को Yes किेंगे लजसके िाद हम GST
Details की स्क्रीन आने के िाद उसमे Nature of Transaction मे Purchase Taxable को चुनेंगे कंू्यकी यह 
हमािा िाज्यान्तरिक लेनदेन (Intrastate Transaction) है। औि GST दि को 18% की दि से वनधारित किेंगे।  

GST Details for Furniture 
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• Furniture का ledger िनाने के िाद Voucher मे Amount के कॉलम मे उसकी 25000 िालश दजज़ किेंगे। जैसे ही 
Amount के कॉलम मे 25000 िालश र्ालेंगे, वैसे ही Classification/Nature की स्क्रीन आएगी लजसमे हमे 
Purchase Taxable को चुनना होता है। 
(यहद आपके Tally मे Classification/Nature की स्क्रीन नहीं आ िही है तो आपको F2: Configure मे जाए औि 
Modify Tax Rate Details for GST के ववकल्प को Yes किें ) 

• यहाँ हमे एक औि नया ववकल्प सकक्रय किने की जरूित पड़ेगी लजसके ललए हम F2 बटन को दिाएंगे औि 
Configuration का ववरं्ो आने के िाद उसमे General Details के अंतगज़त Provide Additional
Descriptions for Ledgers को Yes किेंगे।  
इसे Yes किने का एक कािण यह है कक हमने ऊपि इस एंटर ी मे Furniture के रूप मे Office Table - Rs.5000, 
Office Chair -Rs.2000, Students 10 Chairs - Rs.7500, Student Computer Desk - Rs.10500 ले िहे 
है,  लजने्ह हम Description मे ललि सकते है ताकक िाद हम यह पता कि सके कक हमने ककतने प्रकाि के furniture
ििीदे है। 

Configuration 

• CGST औि SGST का ledger िनाने के िाद की इन दोनों की िालश Amount कॉलम मे 9% के हहसाि से 2250 आ 
जाएंगे।  •

इसके साथ ही Purchase Voucher मे Fixed Asset के Purchase की GST के साथ एंटर ी दजज़ हो जाएगी 

Purchase Voucher 
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• Furniture का ledger िनाने के िाद Voucher मे Amount के कॉलम मे उसकी 25000 िालश दजज़ किेंगे। जैसे ही 
Amount के कॉलम मे 25000 िालश र्ालेंगे, वैसे ही Classification/Nature की स्क्रीन आएगी लजसमे हमे 
Purchase Taxable को चुनना होता है। 
(यहद आपके Tally मे Classification/Nature की स्क्रीन नहीं आ िही है तो आपको F2: Configure मे जाए औि 
Modify Tax Rate Details for GST के ववकल्प को Yes किें ) 

• यहाँ हमे एक औि नया ववकल्प सकक्रय किने की जरूित पड़ेगी लजसके ललए हम F2 बटन को दिाएंगे औि 
Configuration का ववरं्ो आने के िाद उसमे General Details के अंतगज़त Provide Additional
Descriptions for Ledgers को Yes किेंगे।  
इसे Yes किने का एक कािण यह है कक हमने ऊपि इस एंटर ी मे Furniture के रूप मे Office Table - Rs.5000, 
Office Chair -Rs.2000, Students 10 Chairs - Rs.7500, Student Computer Desk - Rs.10500 ले िहे 
है,  लजने्ह हम Description मे ललि सकते है ताकक िाद हम यह पता कि सके कक हमने ककतने प्रकाि के furniture
ििीदे है। 

Configuration 

• CGST औि SGST का ledger िनाने के िाद की इन दोनों की िालश Amount कॉलम मे 9% के हहसाि से 2250 आ 
जाएंगे।  •

इसके साथ ही Purchase Voucher मे Fixed Asset के Purchase की GST के साथ एंटर ी दजज़ हो जाएगी 

Purchase Voucher 
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Purchased Office Stationery in Cash of Rs.1500/- For Class from Mahavir Stationery  
Invoice No. M01, (Including of GST Rs.18%) (Following Details) (GSITN: 27AKDPS1234D1Z5) 

• Printing Papers: Rs.500/-  
• Stamp Rs.200/-  
• Pen Box Rs.300/-  
• Folder Set Rs.500 

• यह एंटर ी थोड़ी कहठन औि मजेदाि भी है। इस एंटर ी मे Avni अपने ऑकफस के ललए कुछ stationary 1500 रुपये नकद 
पे ििीद िही है, लजसमे GST पहले से जुड़ी हुई है यावन जो 1500 रुपये 

vni भुगतान कि िही है उसमे ST की िालश भी पहले से जुड़ी हुई है।  
• जि हम कोई चीज नकद पे ििीदते है, तो उसकी एंटर ी को हम Payment Voucher मे दजज़ किते है। लेककन यहाँ ध्यान 

देने वाली िात यह है कक GST का भी भुगतान हो िहा है। तो हमे GST की भी एंटर ी Voucher मे हदिानी पड़ेगी।  
• इसीललए इस एंटर ी को पहले Purchase Voucher मे दजज़ किेंगे जहां पे हम Purchase के साथ साथ GST की एंटर ी 

पास किेंगे औि कफि उसीके भुगतान की एंटर ी Payment Voucher मे दजज़ किेंगे।   
• सिसे पहले हमे यह पता किना है, हमने Office Stationary को ककतने रुपये मे ििीदा।  कु्यकी जो िालश एंटर ी मे है वो 

GST के साथ है। तो हमे पहले GST को अलग किना होगा। लजसे के ललए गणणत का एक फंर्ा काम मे आएगा।  
• जैसा की हमे पता है GST दि 18% है औि जो भुगतान Avni ने ककया है वो GST के साथ 1500 रुपये है यावन वो 1500 
रुपये कुल 118% के ििािि है।  तो यहद 118%, 1500 रुपये है तो 100% ककतना होगा?  •

लसम्पल क्रॉस मलकटप्लीकेसन से हम यह पता कि सकते है।  

यहद 118% = 1500 है , तो मान लेते है कक  100% = x होगा  
x = 1500*100/118 
x = 1271.1864 

• हमे यह पता चल गया है की जो Purchase अमाउन्ट् है वो 1271.1864 है औि GST अमाउन्ट् है। अि हम आगे की एंटर ी 
को दजज़ किेंगे।  

1. पहली एंटर ी Purchase voucher मे।  
• अि हम इस एंटर ी को दजज़ किने के ललए हम Gateway of Tally > Voucher > F9: Purchase Voucher मे 

जाएंगे। अि यहाँ पे एक िात पे िास ध्यान देना है, हम जि भी ककसी सववज़स कंपनी मे Purchase की एंटर ी Tally मे दजज़ 
किते है, तो हमे हमेशा Purchase Voucher मे Accounting Voucher Mode का उपयोग किना है।  Mode को 
Accounting Voucher Mode मे िदलने के ललए CTRL+H: Change Mode का उपयोग किें औि 
Accounting Voucher को चुने।  

• Purchase Voucher को Accounting Mode मे िदलने के िाद हमे Supplier Invoice No: M01 औि Date को 
र्ालना है जो ऊपि आपके एंटर ी मे दी गई है।  

• Party A/C Name मे Mahavir Stationary के अकाउंट िनाएंगे औि उसे चुनेंगे। लजसे िनाने के ललए हम ALT +C
का उपयोग कि सकते है औि एंटर ी मे दी गई जानकािी नाम, GSTIN के साथ Mahavir Stationary का Ledger
तैयाि किेंगे।  
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Mahavir stationary ledger creation 

• Particular मे Stationary Exp का ledger िनाएंगे औि उसे चुनेगे।  

Stationary Exp ledger creation 

• औि साथ ही हम इसके GST ववरं्ो के अंदि Set/Alter GST details को Yes किेंगे। लजसके िाद हम GST
Details की स्क्रीन मे Nature of Transaction मे Purchase Taxable को चुनेंग।े कंू्यकी यह हमािा 
िाज्यान्तरिक लेनदेन (Intrastate Transaction) है औि GST दि को 18% की दि से वनधारित किेंगे। 
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Purchase Voucher 

2. दसूरी एंटर ी Payment voucher मे।  
• हमने पहली एंटर ी Purchase Voucher मे पूिी कि ली है। अि इसके भुगतान की एंटर ी को दजज़ किेंगे कु्यकी जो Avni ने 

Office Stationary ििीदी थी वह नकद मे ििीदी है औि उसका भुगतान भी ककया है। लेककन हमे यहाँ ज्यादा मेहनत 
नहीं किनी पड़ेगी कु्यकी हमािे लगभग हि Ledger
पहले से िने हुए है।  

• Gateway of Tally > Voucher > F5: Payment Voucher मे जाए।  
• अि हमे Mahavir Stationary के अकाउंट को र्ेविट किना है।  जैसे ही हम Mahavir Stationary को र्ेविट किेंगे 

हमािे समिे Bill Reference की स्क्रीन आ जाएगी। लजसमे Agst Bill को चुने औि कफि Pending Bill मे Mahavir
Stationary का ill चुने। लजसके िाद ahavir Stationary से जुड़ी िालश स्वयं आ जाएगा। 

Bill wise details for Mahavir Stationary 

• औि कफि Cash A/c के ledger को चुनेगे। िस इतना किते ही आपकी एंटर ी दजज़ हो जाएगी। 

Payment Voucher 

Purchased 10 Computers each of Rs. 200000/- For Class from KK Computers on Credit Invoice 
No. K05, (Inclusive Tax GST Rs. 28% GSITN: 27AKDPS1234D1Z5) 
• इस एंटर ी मे Avni अपने ऑकफस के ललए 10 Computer ििीद िही है लजसमे GST भी जुड़ी ह

ुई है। यह एंटर ी भी लगभग 
कपछली एंटर ी की तिह ही है लेककन यहाँ जो GST दि 28% है।   

• सिसे पहले हमे यह पता किना है, Computers को ककतने रुपये मे ििीदा है औि GST की िालश ककतनी है। तो हमे 
हले ST को अलग किना होगा। ठीक कपछली एंटर ी की तिह।  
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Purchase Voucher 

2. दसूरी एंटर ी Payment voucher मे।  
• हमने पहली एंटर ी Purchase Voucher मे पूिी कि ली है। अि इसके भुगतान की एंटर ी को दजज़ किेंगे कु्यकी जो Avni ने 

Office Stationary ििीदी थी वह नकद मे ििीदी है औि उसका भुगतान भी ककया है। लेककन हमे यहाँ ज्यादा मेहनत 
नहीं किनी पड़ेगी कु्यकी हमािे लगभग हि Ledger
पहले से िने हुए है।  

• Gateway of Tally > Voucher > F5: Payment Voucher मे जाए।  
• अि हमे Mahavir Stationary के अकाउंट को र्ेविट किना है।  जैसे ही हम Mahavir Stationary को र्ेविट किेंगे 

हमािे समिे Bill Reference की स्क्रीन आ जाएगी। लजसमे Agst Bill को चुने औि कफि Pending Bill मे Mahavir
Stationary का ill चुने। लजसके िाद ahavir Stationary से जुड़ी िालश स्वयं आ जाएगा। 

Bill wise details for Mahavir Stationary 

• औि कफि Cash A/c के ledger को चुनेगे। िस इतना किते ही आपकी एंटर ी दजज़ हो जाएगी। 

Payment Voucher 

Purchased 10 Computers each of Rs. 200000/- For Class from KK Computers on Credit Invoice 
No. K05, (Inclusive Tax GST Rs. 28% GSITN: 27AKDPS1234D1Z5) 
• इस एंटर ी मे Avni अपने ऑकफस के ललए 10 Computer ििीद िही है लजसमे GST भी जुड़ी ह

ुई है। यह एंटर ी भी लगभग 
कपछली एंटर ी की तिह ही है लेककन यहाँ जो GST दि 28% है।   

• सिसे पहले हमे यह पता किना है, Computers को ककतने रुपये मे ििीदा है औि GST की िालश ककतनी है। तो हमे 
हले ST को अलग किना होगा। ठीक कपछली एंटर ी की तिह।  
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• जैसा की हमे पता है GST दि 28% है औि जो भुगतान Avni को किना है वो GST के साथ 200000 रुपये है यावन 
200000 रुपये कुल 128% है।  तो यहद 128%, 200000 रुपये के ििािि है, तो 100% ककतना होगा?  

• लसम्पल क्रॉस मलकटप्लीकेसन से हम यह पता किेंगे।  
128% = 200000,  100% = X 
X = 200000*100/128 
X= 156250  

• हमे यह पता चल गया है कक जो Purchase Amount 156250 रुपये है। औि GST Amount 43750 रुपये है। अि 
इसकी एंटर ी Tally मे दजज़ किेंगे।  

• अि हम इस एंटर ी को दजज़ किने के ललए Gateway of Tally > Voucher > F9: Purchase Voucher मे जाएंगे। 
इस एंटर ी को भी हम Purchase Voucher मे Accounting Voucher Mode मे दजज़ किेंगे।  

• Purchase Voucher को Accounting Mode मे Supplier Invoice No औि Date को र्ालना है जो एंटर ी मे दी 
गई है।  

• Party A/C name मे KK COMPUTERS के Ledger को िनाएंगे औि उसे चुनेंगे। लजसे िनाने के ललए हम ALT +C
का उपयोग किेंगे औि एंटर ी मे दी गई जानकािी नाम, GSTIN के साथ KK COMPUTERS का ledger तैयाि किेंगे।  

KK Computer ledger creation 

• Particular मे Computers के Ledger को िनाए औि चुने। लजसे िनाने के ललए हम ALT +C का उपयोग किेंगे औि 
नीचे र्चत्र मे दी गई जानकािी के साथ Computers का Ledger िनाएंगे।  
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Computer’s ledger creation 

• औि साथ ही हम इसके GST ववरं्ो के अंदि Set/Alter GST details को Yes किेंगे। लजसके िाद हम GST
Details की स्क्रीन मे Nature of Transaction मे िाज्यान्तरिक लेनदेन (Intrastate Transaction) के ललए 
Purchase Taxable को चुनेंग।े   

• Computers का ledger िनाने के आपको इसका अमाउन्ट् 156250 र्ालना है।  
• जैसे ही आप अमाउन्ट् के कॉलम मे 156250 र्ालेंगे वैसे ही आपके सामने Classification/Nature की स्क्रीन आएगी 

लजसमे हमे Purchase Taxable को चुनेगे।  

• अि GST की एंटर ी के ललए CGST औि SGST के ledger को चुने। जो पहले से ही Avni की कंपनी िने ह
ुए है।  

• CGST औि SGST का ledger चुनने के िाद इन दोनों के Amount कॉलम मे 18% के हहसाि से 21875 रुपये आ 
जाएंगे। औि GST की कुल िालश 43750 रुपये होगी औि एंटर ी का Total Amount 200000 रुपये आ जाएगा। •

इसके साथ ही हमािी omputer ििीदने की एंटर ी पूिी हो जाएगी। 

Purchase Voucher 
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Rented Office Premises for Rs. 4000/- per Month on & paid a Security Deposit of Rs. 20000/- By 
Cheque 
• इस एंटर ी मे Avni एक ऑकफस ककिाये (Rent) पे ले िही है।  लजसका हि महीने का ककिाया 4000 रुपये है औि 

कफलहाल Avni ने सुिक्षा जमा िालश (Security Deposit) के रूप मे 20000 रुपये का भुगतान चेक (cheque) के 
जरिए ककया है। तो यहाँ पे हम लसफज़  सुिक्षा जमा िालश (Security Deposit) की एंटर ी पास किनी है लजसका भुगतान 
ककया जा िहा है।    

• सुिक्षा जमा िालश (Security Deposit) एक तिह से हमािे ललए Assets जो हमे िाद मे प्राप्त होगा। इसीललए सुिक्षा 
जमा िालश (Security Deposit) को हम Dr (र्ेविट) किेंगे।  

• Avni यहाँ 20000 रुपये का भुगतान चेक (Cheque) से कि िही है। इसललए Bank के अकाउंट को हम यहाँ Cr 
(के्रकर्ट) किेंगे।  

• यह एक सिल एंटर ी है लजसे हम Payment Voucher मे दजज़ किेंगे। लजसके ललए हम Gateway of Tally > 
Voucher > F5: Payment Voucher मे जाएंगे। 

• हमे Security Deposit का ledger Deposits (Asset) के अंतगज़त िनाएंगे औि उसे 20000 रुपये से र्ेविट किेंगे।   

Security Deposit ledger creation 

• औि के्रकर्ट मे हम HDFC bank के Account को चुनेगे कु्यकी भुगतान चेक (Cheque) के जरिए िैंक से ककया जा 
िहा है। िस इतना किते ही औि हमािी एंटर ी पूिी हो गई है।  

Payment Voucher 
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Issue an Advertisement on “Sun cable Advertisement” (GSTIN: 27ADKPS1234D1Z5 Invoice No: 
S03) in Local Area of Rs. 3500/- (Inclusive Tax of 18% GST) Paid amount by Cheque 
• इस एंटर ी मे Avni, Sun Cable Advertisement से एक सेवा (Services) ििीद िही है, लजसमे वो 3500 रुपये 

GST के साथ का भुगतान चेक (Cheque) के जरिए कि िही है।   
• सिसे पहले हमे GST औि Purchase की िालश को अलग किेंगे (यह कैसे किना है यह हम सीि चुके है।) 
• यहाँ GST 18% है, तो 3500 का जो भुगतान हो िहा है वह 118% होगा। औि इसका 100% वनकालेंगे, तो वह 

2966.10 आएगा।  •
अि हम वापस Purchase वाउचि मे जाएगे। लजसके ललए हम Gateway of Tally > Voucher > F9: 
Purchase Voucher (Mode: Accounting Voucher ही िहेगा) मे जाएंगे।  

• सिसे पहले हमे Supplier Invoice no: S05 औि Date: 01-04-20 र्ालना है।  
• Sun cable Adv A/c का ledger िनाए औि उसे चुने। वाउचि मे नया Ledger िनाने के ललए आप ALT +C का 

उपयोग कि सकते है।  

Sun Cable Adv ledger creation 

• अि Particulars मे Advertisement Expenses का ledger िनाएंगे औि इस ेचुनेगे। Ledger िनाते समय हमे 
GST को सकक्रय किना है औि GST की दि भी वनधारित किनी है। औि एक िात का ध्यान देना है की हम सेवा 
(Services) प्राप्त कि िहे है, इसीललए Type of Supply मे Services को लसलेक्ट् किेंगे 
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Purchase Voucher 
• अि हमे इसके भुगतान यावन Payment की भी एंटर ी को Tally मे दजज़ किना है। लजसे हम Payment Voucher मे 

दजज़ किेंगे।  
• हमे Gateway of Tally > Voucher > F5: Payment Voucher मे जाना है।  
• Payment Voucher मे जाने के िाद हमे र्ेविट के Sun cable Adv के ledger को चुने है औि Amount के 

कॉलम मे 3500 रुपये र्ाले।  
• भुगतान चेक (cheque) के जरिए ककया जा िहा है इसीललए हम HDFC bank A/c को के्रकर्ट किेंगे। औि लीलजए 

हमािी एंटर ी अि पूिी हो गई।  

Payment Voucher 
Cash Expenses for the Month  

• Staff Salary Rs.15000/-  
• Shop Rent Rs.4000/-  
• Electricity Bill Rs.1000/- 

• इस एंटर ी मे महीने मे ह
ुए सभी िचज़ का ब्योिा है। लजसकी सिल एंटर ी हम Payment Voucher मे दजज़ किेंगे।  

• सिसे पहले हम Gateway of Tally > Voucher > F5: Payment Voucher मे जाएंगे। 
• अि हम यहाँ taff Salary  hop Rent औि lectricity का edger िनाएंगे। इन सभी ccount के edgersको Indirect Expenses के अंतगज़त िनाएंगे औि इन Ledgers को Payment Voucher मे  Salary – 15000, 

Shop Rent – 4000 औि Electricity - 1000 को र्ेविट किते हुए इनकी िालश Amount कॉलम मे दजज़ किेंगे।    
• Cash A/c को के्रकर्ट किेंगे यह मानते हुए की भुगतान नकद के रूप मे ककए गए है। 

Payment Voucher 
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Tally Prime Course Group Creation 

o अि Under की फील्ड मे Tally Prime Course आ चुका होगा, लेककन हमे अभी इसका एक औि Sub
Group: 9.00 to 10.00 AM Tally Prime Batch िनाना है। तो हम वापस Under फील्ड पे जायेगे औि 
कफि  ALT+C: Create को दिाएंगे औि नया Group िनाएंगे।  
▪ ALT+C पे्रस किना के िाद हमािे सामने कफि से Group Creation का ववरं्ो आ जाएगा।  
▪ Name: यहाँ अि हम पे 9.00 to 10.00 AM Tally Prime Batch ललिेंगे।  
▪ Under: यहाँ पे हम Tally Prime Course का Group चुने।  
▪ Accept: CTRL+A से Accept किें। लजसके िाद हमािा Group तैयाि हो जाएगा।  

Tally Prime Batch Group Creation 

o तो यहाँ एक तिह की सिचना तयैाि हो गई है 9.00 to 10.00 AM Tally Prime Batch > Tally Prime
Course > Sundry Debtors इस प्रकाि स।े लजसस ेहम भववष्य मे कभी भी यह पता कि सकत ेहै कक 9.00
to 10.00 AM Tally Prime Batch मे ककतने ववद्याथी है औि ककतनों की फीस िाकी है उसी प्रकाि Tally 

Prime Course की जानकािी भी प्राप्त कि सकते है।  o
िस इतनी जानकािी देने के िाद CTRL +A से Accept किते हुए Ramesh Arora का ledger तैयाि किें।  
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Ramesh Arora Ledger Creation 

o अि Particular के अंदि हमे Tally Prime Course Fees का ledger िनाना है जो कक हमािे ललए Direct
Income होगी कु्यकी हमािा काम ही कोसज़ (Educational service) देना है। 
▪ Tally Prime Course Fees का ledger िनाने के ललए हमे ALT+C से नया Ledger िनाए।  
▪ Name मे Tally Prime Course Fees को ललिें।  
▪ Under मे Direct Income को चुने।  
▪ GST मे Applicable चुने। 
▪ Set/Alter GST Details को Yes किना है औि कफि GST Details के ववरं्ो मे वनम्न जानकािी देनी है।   

• Nature of Transaction मे Sales Taxable को चुन।े  
• Taxability मे Taxable को चुने।  
• Integrated Tax मे 18% दि वनधारित किें, लजसके िाद Central Tax औि State Tax स्वयं 9% 

आ जाएगा।   
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▪ Type of Supply मे Services को चुन।े  
▪ औि कफि हमे Ledger को पूिा किने के ललए CTRL+A: Accept किना है।  

Tally Prime Course Ledger Creation 

o Tally Prime Course Fees A/c का ledger िनाने के िाद उसकी िालश ललिेंगे। यहद हम एंटर ी मे देिे तो 
साफ ललिा है कक 

ो ourse हम 
0000 रुपये मे 
ेच िहे है उसमे 
ST पहले से 
ोड़ा हआ हैं। तो 
हाँ 

Amount औि GST Amount दोनो को अलग किेंगे। GST दि 18% है तो जो Amount 10000 है, वह 118% 
होगा। इसी प्रकाि हम 10000*100/118 का कुल 8474.58 रुपये कोसज़ का अलग किेंगे। लेककन हम Amount
मे लसफज़  8474 रुपये ही र्ालेंगे औि िाकी के 0.58 पैसे को नहीं ललिेंगे।  कु्यकी यहाँ भी एक नई चीज सीिने 
वाले है।  

o Tally Prime Course Fees A/c मे 8474 रुपये ललिेंगे औि कफि Tax Classifications Details की 
स्क्रीन आ जाएगी जहां हमे Sales Taxable को चुनना है।  

o अि CGST औि SGST का ledger चुनेंगे जो पहले से िने हुए है। लजसमे CGST का 762.66 रुपये औि SGST 
का भी 762.66 रुपये स्वयं आ जाएगा।  

o लेककन अभी भी हमािी एंटर ी यहाँ पूिी नहीं हुई है। यहद कुल िालश (Total Amount) को देिें तो 9999.32 रुपये 
आ िहा है। लेककन हमने तो कोसज़ को 10000 रुपये मे िेचा है। तो यहाँ अभी भी 0.68 पैसे के िैलन्स गायि है। ये 
इसीललए कु्यकी हमने जो Tally Prime Course Fees A/c की िालश 8474.58 रुपये वनकाली थी औि हमने 
लसफज़  8474 ही Voucher मे ललिा हैं कु्यकी हम वहाँ पैसे को नहीं हदिाना चाहते है। तो अि कुल अमाउन्ट् को 
10000 किने के ललए हमे एक नया Ledger िनाएंगे Round Off का। लजसे Indirect Expenses के गु्रप के 
अंतगज़त तैयाि किेंगे। इसका एक फायदा यह होगा कक हमे भववष्य मे कभी कभी ककसी एंटर ी मे कोई अमाउन्ट् 
अजस्ट (Adjust) किना है तो हम Round Off A/c का उपयोग कि सकते है।  

o Round off का ledger िनाने के ललए हम ALT+C से Create Ledger मे जाएंगे।  
▪ Name मे हम Round Off ललिेंगे।  
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▪ Under मे Indirect Expenses को लसलेक्ट् किेंगे।  
▪ औि कफि Ledger को accept किेंगे।  

Round off Ledger creation 

o Round off का ledger िनने के िाद हमे िची ह
ुई िालश 0.68 पैसे उसके Amount Column मे र्ाल देना है। 

o िस इतना किने के िाद हमािी एंटर ी पूिी हो जाएगी। 

Sales Voucher 

o यहद आपसे कोई ग्राहक Invoice माँगता है तो Sales Voucher मे िहते हुए ALT+P का उपयोग किें औि कफि 
Current मे जाए। जहां आपको Invoice का Print Preview देिने वमलेगा। आप इसे Print वनकाल के आपके 
ग्राहक को दे सकते है। जो कुछ इस प्रकाि हदिता है।  
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o अभी हमने लसफज़  भी Sales की एंटर ी दजज़ की  लेककन हमे इसके Receipt की भी एंटर ी को दजज़ किना है। लजसके 
ललए हम Gateway of Tally > Vouchers > F6: Receipt Voucher मे जाएंगे।  

o Ramesh Arora से पेमेंट प्राप्त किना है तो Ramesh Arora के अकाउंट को हम के्रकर्ट किेंगे औि उसकी िालश 
मे 10000 रुपये र्ालेंगे।  

o लजसके िाद Reference की स्क्रीन आ जाएगी। लजसमे हम Agst Ref को चुनेगे औि Pending bill से 
Ramesh Arora का विल चुनेंगे।  

Bill wise Details for Ramesh Arora 

o उसके िाद र्ेविट मे Cash A/c को चुने औि कफि हमािी एंटर ी पूिी हो जाएगी।  

Receipt Voucher 

चललए इसी से जुड़ी एक औि एंटर ी देिते है औि उसे Tally मे पास किते है।  
Cash Received from the Student Kinjal Shah of Rs.12,000 (Inclusive Tax 18% GST) of Advance Excel 
Course Batch which will be started from 10 Jan 2021. At 10.00 To 11.00 am 

• इस एंटर ी मे Avni के क्लासेस ने एक Advance Excel का कोसज़ Kinjal Shah को िचेा है जो 10 जनविी से शुरू हो 
िहा है औि उसकी टाइवमगं 10 AM से 11 AM की है।   •
अि यहाँ पे भी दो एंटर ी दजज़ होगी, पहली Sales की औि दसूिी Payment Received की। अि जो sales की एंटर ी दजज़ 

किेंगे उसमे Advance Excel Course A/c के्रकर्ट होगा औि Kinjal Shah A/c र्ेविट होगा। औि जि हम Receipt
Voucher की एंटर ी दजज़ किेंगे ति Kinjal Shah A/c को के्रकर्ट किेंगे औि Cash A/c को र्ेविट किेंगे। 

• यहाँ पे Kinjal Shah हमािी Sundry Debtor है। तो Kinjal Shah का Ledger िनाते समय Group मे हम 
Sundry Debtor के अंतगज़त Advance Excel Course औि कफि Advance Excel Batch के 10.00 to 
11.00 AM Adv Excel Batch के Sub Group िनाएंगे। लजससे हमे िाद मे यह पता चल सके की Kinjal Shah
कौन सा कोसज़ कि िही है औि कौन से िैच की ववद्याथी है। तो इसके ललए हम वनम्न प्रकाि के Ledger Group को 
िनाएंगे। लजसे Sales Voucher मे एंटर ी दजज़ किते समय ही िनाएंगे।  

Group Under 
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Group Under 
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Advance Excel Batch Sundry Debtor 
10.00 to 11.00 AM Adv Excel Batch Advance Excel Batch 

• तो अि हम जाएंगे Sales Voucher मे, उसके ललए Gateway of Tally > Voucher > F8: Sales Voucher मे 
जाएंगे।  

• हमे एक िात का ध्यान ििना है की जो Mode है वह Accounting Invoice Mode होना चाहहए।  
• Party A/c name मे Kinjal Shah का ledger िनाएंगे औि उसे चुनेंगे। लेककन जैसे मैंने पहले िताया हम यहाँ 

Under group मे कुछ Sub Groups भी िनाएंगे।  
o Kinjal Shah का Ledger िनाने के ललए सिसे पहले हम ALT+C से Create Ledger के ववरं्ो मे जाएंगे।   
o Name मे हम Kinjal Shah ललिेंगे।  
o Under: अि यहाँ पे हम Sub Group िनाएंगे तो इसके ललए हम ALT+C: Create का यूज किेंगे।  

▪ ALT+C को दिाते ह
ुए Group Creation के ववरं्ो मे जाएंगे।   

▪ अि यहाँ पे हम पहले 10.00 to 11.00 AM Adv Excel Batch का Group कफि उसी के अंदि उसका 
Head Group Advance Excel Course िनाएंगे लजसका Head`Group Sundry Debtor के रूप 
मे चुनेंगे।  

▪ Name: यहाँ पे 10.00 to 11.00 AM Adv Excel Batch ललिेंगे।  
▪ Under: यहाँ पे हम कफि से ALT+C: Create को पे्रस किेंगे लजसके िाद हमािे सामने एक नया Group

Creation का ववरं्ो िुल जाएगा।
• Name: यहाँ पे Advance Excel Batch ललिेंगे।  
• Under: यहाँ हम Sundry Debtor को उसके हेर् group के रूप मे लसलेक्ट् किेंगे।  
• Accept: अि इसे CTRL+A: Accept किना है।  

Advance Excel Batch Group Creation 

▪ Advance Excel Batch का group िनाने के िाद Under मे वह िुद से लसलेक्ट् हो जाएगा औि कफि 
हमे CTRL+A: Accept किना है। लजसके िाद हमािा 10.00 to 11.00 AM Adv Excel Batch का 
Group भी तैयाि हो जाएगा।  
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▪ GST को Applicable किें।  
▪ Set/Alter GST Details को Yes किें औि कफि GST Details के ववरं्ो मे वनम्न जानकािी देनी है।   

o Nature of Transaction मे Sales Taxable लसलेक्ट् किना है।  
o Taxability मे Taxable को चुने।  
o Integrated Tax मे 18% दि वनधारित किें, लजसके िाद Central Tax औि State Tax स्वयं 9% 

आ जाएगे।   

GST Details for Advance Excel 

▪ Type of Supply मे Services को चुन।े  
▪ औि कफि Ledger को पूिा किने के ललए CTRL+A से Accept किें।  

Advance Excel Course Ledger Creation 

o अि Advance Excel Course Fees A/c का ledger िाएंगे। लेककन उसकी िालश मे GST की िालश भी जुड़ी 
हुई है। तो हमे यहाँ Amount औि GST Amount दोनो को अलग किना है। GST की दि 18% है इसीललए जो 
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Amount 12000 रुपये है, वह 118% होगा। तो इसी प्रकाि 12000*100/118 से 10169.49 रुपये Advance 
Excel Course Fees या जाएगी।  

o वाउचि मे Advance Excel Course Fees A/c को चुने उसमे 10169 रुपये र्ाले (ध्यान दे हम 49 पैसे नहीं 
ललि िहे है लजसे हम Round Off के रूप मे समायोलजत किेंगे)। कफि Tax Classifications Details की स्क्रीन 
मे िाजयंतारित (Interstate) विक्री के ललए Sales Taxable को चुनेगे।  

o अि CGST औि SGST का ledger चुने। CGST मे 915.26 रुपये औि SGST मे 915.26 रुपये स्वयं आ जाएगा।  
o अभी भी हमािी एंटर ी यहाँ पूिी नहीं हुई है, अगि कुल िालश (Total Amount) देिें तो 11999.42 रुपये आ िहा है। 

लेककन हमने तो कोसज़ को 12000 रुपये मे िेचा है। तो यहाँ अभी भी 0.58 पैसे का अंति है। ये इसीललए कु्यकी 
Advance Excel Course Fees की िालश 10169.49 थी औि हमने वाउचि मे लसफज़  10169 रुपये ही ललिा है।  
अि कुल िालश (Total Amount) को 12000 किने के ललए हम Round Off ledger का उपयोग किेंगे औि 
िाकी िालश 0.58 पैसे को Round Off के रूप मे हदिाएंगे। 

o िस इतना किने के िाद हमािी एंटर ी Sales Voucher मे पूिी हो जाएगी।  

Sales Voucher  

o Invoice को कप्रटं किने के ललए ALT+P का उपयोग किें औि कफि Current से Invoice का Print
Preview देिें औि जरूित होने पे कप्रन्ट् किके ग्राहक को दे दीलजए।  

o अभी हमने लसफज़  भी Sales की एंटर ी दजज़ की  लेककन हमे इसके Receipt की भी एंटर ी को दजज़ किना है। लजसके 
ललए हम Gateway of Tally > Vouchers > F6: Receipt Voucher मे जाएंगे।  

o Kinjal Shah से Fees की िालश भी प्राप्त की है, इसीललए Kinjal Shah A/c को हम के्रकर्ट किेंगे औि 
Amount कॉलम मे 12000 रुपये र्ालेंगे।  

o लजसके हमािे सामने Reference की स्क्रीन आ जाएगी। लजसमे हम Agst Ref को लसलेक्ट् किेंगे औि 
Pending bill से Kinjal Shah का विल लसलेक्ट् किेंगे।  

Bill wise Details for Kinjal shah 

o उसके िाद र्ेविट मे Cash A/c को चुनेंगे। लजसके िाद हमािी एंटर ी पूिी हो जाएगी।  
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Receipt Voucher 

Cash Received from the Student Mirnal Shah of Rs.12,000 (Inclusive Tax 18% GST) of Advance Excel 
Course Batch which will be started from 10 Jan 2021. At 10.00 To 11.00 am 
• इस एंटर ी मे Avni के क्लासेस ने एक औि Advance Excel का कोसज़ Mirnal Shah को िेचा है जो वही कोसज़ है लजसे 

हमने Kinjal Shah को हदया था औि यह भी 10 जनविी से शुरू हो िहा है औि समय भी 10 AM से 11 AM है।   
• अि यहाँ पे भी हम दो एंटर ी दजज़ किेंगे, पहली Sales की औि दसूिी Payment Received की। अि जो sales की एंटर ी 

हम दजज़ किेंगे उसमे Advance Excel Course A/c के्रकर्ट होगा औि Mirnal Shah A/c र्ेविट होगी। औि जि 
हम Receipt Voucher मे दसूिी एंटर ी दजज़ किेंगे ति Mrinal Shah A/c को के्रकर्ट किेंग ेऔि Cash A/c को 
र्ेविट किेंगे।  

• यहाँ पे हमे Sub-group िनाने की जरूित नहीं है कु्यकी Advance Excel course से जुड़े सािे Sub groups हमने 
कपछली एंटर ी Kinjal Shah के समय िना चुके है तो उसे हम वापस नहीं िनाएंगे।  

• अि हम जाएंगे Sales Voucher (Gateway of Tally > Voucher > F8: Sales Voucher) मे जाएंगे औि 
Accounting Invoice Mode मे एंटर ी दजज़ किेंगे।  

• Party A/c name मे Mirnal Shah A/c का ledger िनाएंगे।  
o Mirnal Shah A/c का Ledger िनाने के ललए सिसे पहले हम ALT+C से Create Ledger मे जाएंगे।   
o Name मे हम Mirnal Shah ललिेंगे।  
o Under: अि यहाँ पे हमे 10.00 to 11.00 AM Adv Excel Batch को चुनेंगे। कु्यकी इसी िैच (Batch) के 

कोसज़ को हमने Mirnal shah को हदया है।  
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Sales Voucher 

o अि Particular के अंदि Advance Excel Course Fees A/c का ledger चुनेंगे, जो पहले ही िनाया जा 
चुका है।  o
Advance Excel Course Fees A/c मे 10169 रुपये र्ालेंगे। औि कफि Tax Classifications Details की 
स्क्रीन आ जाएगी जहां Sales Taxable को चुनेंगे।  

o अि CGST औि SGST का ledger चुने जो पहले से िने हुए है। औि उसमे भी कपछली एंटर ी की तिह CGST का 
915.26 रुपये औि SGST का 915.26 रुपये आ जाएगा।  

o अि कुल िालश (Total Amount) को 12000 रुपये किने के ललए हम Round Off ledger को चुनेंगे औि 
िकाया िालश 0.58 पैसे को  Round Off के रूप मे हदिाएंगे। 

o िस इतना किने के िाद हमािी एंटर ी Sales Voucher पूिी हो जाएगी।  

Sales Voucher 

o Invoice को कप्रटं किने के ललए ALT+P का उपयोग किें औि कफि Current से Invoice का Print
Preview 
देिें औि जरूित होने पे कप्रन्ट् किके ग्राहक को दे दीलजए।  o
अभी हमने लसफज़  भी Sales की एंटर ी दजज़ की  लेककन हमे इसके Receipt की भी एंटर ी को दजज़ किना है। लजसके 
ललए हम Gateway of Tally > Vouchers > F6: Receipt Voucher मे जाएंगे।  

o Mrinal Shah से भुगतान किने की एंटर ी को दजज़ किने ललए तो rinal Shah A c को क्र
े कर्ट किेंगे।   
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o लजसके िाद हमािे सामने Reference की स्क्रीन आ जाएगी। लजसमे हम Agst Ref को लसलेक्ट् किेंगे औि 
Pending bill से Mrinal Shah का विल लसलेक्ट् किेंगे।   

Bill wise Details for Mirnal Shah 

o उसके िाद र्ेविट मे Cash A/c को चुनेंगे। लजसके िाद हमािी एंटर ी पूिी हो जाएगी।  

Receipt Voucher 

➢ Reports in Tally 
तो दोस्तों ये थी सववज़स कॉम्पवनयों से जुड़ी कुछ एंटर ीस लजने्ह हमने अभी सीिा इसके अलावा कोई नया या Sub-Groups भी 
हमने िनाना सीिा।   
यहाँ हमने एक उदाहिण ललया था AVNI का।  लजसने NIT Computer Classes नाम का एक कंप्युटि क्लासेस शुरू ककया 
था औि उसी से जुड़ी िहुत सी लेनदेन की एंटर ी हमने उसकी कंपनी मे दजज़ ककया। अि उसी कंपनी के कुछ िेपोट्ज़स को देिेंगे 
औि उने्ह समझेंगे।  

1. Balance Sheet: सिसे पहले हम कंपनी की Balance Sheet को देिेंगे ।  
A. रिपोटज़ को देिने हम CTRL+G यावन GO TO ववकल्प का उपयोग किेंगे। जहां आपको List of Report वमल 

जाएगी। अि लजस भी रिपोटज़ को देिना चाहते है उसे चुने औि Enter िटन दिाएं। हम Balance Sheet देिना 
चाहते है इसीललए Balance sheet को चुनेंगे औि उसपे Enter िटन प्रेस किेंगे।  

List of Reports 
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B. Balance sheet पे Enter किने के िाद मे हम Balance sheet मे पह
ुच जाएंगे। लजसे औि कर्टेल्स मे देिने के 

ललए LT F5 का उपयोग किें।  

Balance Sheet 

C. Balance sheet मे िाई तिफ Liabilities औि दाईं तिफ Assets होते हैं।  
a. Liabilities: Liabilities से हमे यह पता चलता है की कंपनी का दागयत्व ककतना है? 

i. Capital Account: Capital Account से हमे यह पता चलता है की विजनस मे ककतना पैसा माललक 
द्वािा लाया गया है। Avni ने NIT Computer शुरू किने के ललए 200000 रुपये की पुंजी व्यापाि लगाई 
थी।  

ii. Loan: Avni ने विजनस के ललए जो 200000 रुपये का लोन ललया था उसकी िालश आपको यहाँ देिने 
को वमलेगी।  

iii. Current Liabilities: ये वो दागयत्व होते है लजने्ह कम समय मे चुकाना होता है जैसे: 
1. Duties & Taxes: हमे एक वनधारित समय मे सिकाि को Duties & Taxes का भुगतान किना 

होता है। जैसे GST जो हमने कोसज़ िेचते समय प्राप्त की थी।  
2. Sundry Creditors: यह वे लोग होते है लजनसे हमने उधािी कुछ माल या सेवा ििीदते है। औि 

उसका भुगतान किना अभी िाकी है।   
iv. Profit & Loss A/c: यहां से हमे यह पता चलता है की कंपनी मुनाफे मे है या घाटे मे।  

b. Assets: Assets से हमे यह पता चलता है की कंपनी की संपधत्त ककतनी है? 
i. Fixed Assets: यह ऐसी सामग्री होती है लजसे विजनस मे लिे समय तक के ललए उपयोग मे लाया जाता 

है जैसे Avni ने Furniture औि computer लंिे समय तक इस्तेमाल किने के ललए ििीदे है।   
ii. Current Assets: ये वो संपधत्त होती है लजने्ह हम कम समय मे प्राप्त कि सकते है जैसे: 

1. Deposit: Avni ने जि computer classes चलाने के ललए Office ककिाये पे ललया था, ति उसने 
कुछ िालश Security Deposit के रूप मे दी थी, जो उसे वापस प्राप्त होगी।  

2. Sundry Debtors: यह वे लोग होते है लजनहे हमने उधािी माल या सेवा िेचते है औि उसका भुगतान 
प्राप्त होना अभी िाकी है।  

3. Cash in Hand: ये कंपनी के पास ककतनी नकद िालश है, वह िताता है।  
4. Bank Accounts: कंपनी के Bank A/c मे ककतनी िालश है यह िताता है।  
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2. Profit and Loss A/C: यह अकाउंट हमे कंपनी के मुनाफे औि घाटे की जानकािी प्रदान किता है। यहद कंपनी की आय 
(Income) उसके व्यय (expenses) से ज्यादा है तो कंपनी मुनाफे मे होगी औि यहद कंपनी का व्यय (expenses) उसके 
आय (Income) से ज्यादा होगी तो कंपनी घाटे मे होगी।  
Profit and Loss A/C पे जाने के ललए हम CTRL+G: GOTO > Profit & Loss A/C या कफि Balance Sheet के 
अंदि ही Profit & Loss A/C पे Enter किके जा सकते है। औि कफि इसे कर्टेल्स मे समझने के ललए ALT+F5
शॉटज़कट का उपयोग किें।  

Profit and loss account 

Profit & Loss A/c को दो भागों मे िात जा सकता है पहले Gross Profit औि दसूिा Net Profit।  
A. Gross Profit 

• Gross Profit = Direct Income – Direct Expenses 
• कं पनी मे यहद Direct Inccome मे से Direct Expenses घटाने पे जो िालश आती है वह Gross Profit होती 

है औि यहद वह िालश नकािात्मक हो तो वह Gross Loss हो जाती है।  
• जैसे हम इस कंपनी मे देि िहे है यहाँ लसफज़  Direct Incomes (Sales जो course हमने िेचे है) औि कोई भी 

Direct Expenses नही है।  
• हमािा Gross Profit 28812 रुपये है औि Gross Profit को आगे Net Profit के सेक्शन मे िढ़ाया (Carry

Forward) जाता है।  
B. Net Profit 

• Net Profit = Gross Profit + Direct Income – Direct Expenses 
• कं पनी मे Gross Profit मे Indirect Inccome जोड़ने के िाद उसमे से Indirect Expenses घटाने पे जो 

िालश आती है वह Net Profit होती है औि यहद वह िालश नकािात्मक हो तो वह Net Loss हो जाती है।  
• जैसे हम इस कंपनी मे देि िहे है यहाँ Gross Profit मे से Indirect expenses को घटाने के िाद हमे Net

Profit 4576.56 रुपये प्राप्त हो िहा है।  
• Net Profit को Balance Sheet के liabilities तिफ मे Profit and Loss A/c के रूप मे दशाते है।  

3. GST Report: यह एक िहुत ही जरूिी रिपोटज़ है। Tally मे हम वनम्न प्रकाि के GST के िेपोट्ज़स को देि सकते है। GST रिपोटज़ 
को देिने के ललए हमे CTRL+G: Go To मे GST टाइप किना है औि वनम्न मे से लजस प्रकाि की GST रिपोटज़ को देिना है 
उसका चयन किें या कफि Gateway of Tally > Display More Reports> GST Reports मे जाए।  
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2. Profit and Loss A/C: यह अकाउंट हमे कंपनी के मुनाफे औि घाटे की जानकािी प्रदान किता है। यहद कंपनी की आय 
(Income) उसके व्यय (expenses) से ज्यादा है तो कंपनी मुनाफे मे होगी औि यहद कंपनी का व्यय (expenses) उसके 
आय (Income) से ज्यादा होगी तो कंपनी घाटे मे होगी।  
Profit and Loss A/C पे जाने के ललए हम CTRL+G: GOTO > Profit & Loss A/C या कफि Balance Sheet के 
अंदि ही Profit & Loss A/C पे Enter किके जा सकते है। औि कफि इसे कर्टेल्स मे समझने के ललए ALT+F5
शॉटज़कट का उपयोग किें।  

Profit and loss account 

Profit & Loss A/c को दो भागों मे िात जा सकता है पहले Gross Profit औि दसूिा Net Profit।  
A. Gross Profit 

• Gross Profit = Direct Income – Direct Expenses 
• कं पनी मे यहद Direct Inccome मे से Direct Expenses घटाने पे जो िालश आती है वह Gross Profit होती 

है औि यहद वह िालश नकािात्मक हो तो वह Gross Loss हो जाती है।  
• जैसे हम इस कंपनी मे देि िहे है यहाँ लसफज़  Direct Incomes (Sales जो course हमने िेचे है) औि कोई भी 

Direct Expenses नही है।  
• हमािा Gross Profit 28812 रुपये है औि Gross Profit को आगे Net Profit के सेक्शन मे िढ़ाया (Carry

Forward) जाता है।  
B. Net Profit 

• Net Profit = Gross Profit + Direct Income – Direct Expenses 
• कं पनी मे Gross Profit मे Indirect Inccome जोड़ने के िाद उसमे से Indirect Expenses घटाने पे जो 

िालश आती है वह Net Profit होती है औि यहद वह िालश नकािात्मक हो तो वह Net Loss हो जाती है।  
• जैसे हम इस कंपनी मे देि िहे है यहाँ Gross Profit मे से Indirect expenses को घटाने के िाद हमे Net

Profit 4576.56 रुपये प्राप्त हो िहा है।  
• Net Profit को Balance Sheet के liabilities तिफ मे Profit and Loss A/c के रूप मे दशाते है।  

3. GST Report: यह एक िहुत ही जरूिी रिपोटज़ है। Tally मे हम वनम्न प्रकाि के GST के िेपोट्ज़स को देि सकते है। GST रिपोटज़ 
को देिने के ललए हमे CTRL+G: Go To मे GST टाइप किना है औि वनम्न मे से लजस प्रकाि की GST रिपोटज़ को देिना है 
उसका चयन किें या कफि Gateway of Tally > Display More Reports> GST Reports मे जाए।  
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• GSTR-2: GSTR-2 मे कंपनी मे हुए ििीद (Purchase) की जानकािी वमलती है। औि साथ ही ििीद (Purchase) के 
समय ककतना GST भिा गया है उसकी भी जानकािी प्राप्त होती है। लजसे हम ITC (Input credit) के ललए claim कि 
सकते है।   

GSTR-2 

इसे Voucher Wise Report (वाउचि वाइर् रिपोटज़) मे देिने के ललए B2B Invoices- 3, 4A के ऊपि Enter िटन को 
दिाए।  

Voucher wise report GSTR-2 

ककसी भी एंटर ी का Reconciliation status हम ALT+S: Set Status के जरिए िदल सकते है।  

Set Status 
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• GSTR-3B: GSTR-3B मे कंपनी मे हुए ििीद (Purchase) औि ववक्री (Sales) दोनों की ही जानकािी वमलती है।  इस 
रिपोटज़ को Detail View मे देिने के ललए के ALT+F5 का उपयोग किें। GSTR-3B को Nature View मे देिने के 
ललए F5 शॉटज़कट कीज का उपयोग किें। 
GSTR-3B रिपोटज़ मे आप Eligible ITC (Input credit) claim को भी पता कि सकते है। ITC (Input credit) वो 
िालश होती है लजसे आपने ककसी ििीद के समय उसपि GST का भुगतान ककया है। औि आप GST रिटनज़ फाइल किते है 
उस GST िालश को ITC के रूप मे Claim कि सकते है।  

GSTR-3B 
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अध्याि 22: Payroll  

• Payroll कंपनी के कमज़चारियों की वेतन िशीद (Employee Salary Slip) को िनाने की एक प्रकक्रया होती है।  
• Tally मे Payroll कंपनी के लेिांकन (Accounting) के साथ जुड़ा होता है जो कंपनी की Payroll प्रकक्रया औि 

लेिांकन को सिल िनाने मे अहम भूवमका वनभाते है। 
• Tally मे Payroll कंपनी की आवश्यकतानसुाि सिल से कहठन प्रकाि के वेतन की सिंचना को िनाने औि उसका सेट 

उप किने मे यूजि की मदत किता है। साथ ही यह कंपनी के Payroll की प्रकक्रया को स्वचाललत किता है औि कंपनी के 
लेिांकन के ऐप्लकैशन से भी जोड़ता है।  

➢ Tally मे Payroll (Payroll in Tally) 
1. हमेशा की तिह सिसे पहले हम एक नई कंपनी िनाएंगे (जैसे हमने नीचे हदए गए र्चत्र मे िनाया है) औि कफि उसमे Payroll

के ववकल्प को सकक्रय किेंगे।  

Company Creation 

2. कंपनी िनाने के िाद आपको कंपनी के Features को Enable किने की स्क्रीन आएगी। हमे Payroll के feature को 
सकक्रय किना है तो इसके ललए Show more features के ववकल्प को Yes किेंगे।  लजसके िाद उसी के ठीक नीचे 
आपको Show all features का ववकल्प वमलेगा, उसे भी हमे Yes किते हुए सकक्रय किेंगे।  

Company Feature 
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3. Show more features औि Show all features ववकल्पों को सकक्रय किने के िाद आपके सामने Tally के अंदि 
Company के features की सूची या जाएगी। लजसमे दाईं तिफ आपको Payroll का feature देिने को वमलता है।  

Payroll features 
4. Payroll के feature के अंतगज़त आपको दो ववकल्प प्राप्त होंग।े  

• Maintain Payroll: कंपनी मे Payroll को यूज किने के ललए इस ववकल्प को Yes किेंगे।  

Payroll 
• Enable Payroll Statutory:  हमे इस ववकल्प को भी Yes किते हुए सकक्रय किना है। लजसके िाद Payroll 

Statutory Details भिने के ललए कहा जाएगा, जहां वनम्न प्रकाि की जानकािी (जैसे Provident Fund, 
Employee State Insurance, National Pension Scheme औि Income Tax) प्रदान किें। 
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Payroll statutory Details 

5.  अि Tally मे हमािा Payroll का ववकल्प सकक्रय हो चुका है। इसे एक्सेस किने के ललए हमे Gateway of Tally > Go To 
(CTRL + G) > List of Masters मे Payroll Masters मे जाना होता है। इसके अवतरिक्त ववकल्पों को देिने के ललए 
Show More पे क्लक्लक किें।  
Gateway of Tally > Go To (CTRL + G) > List of Masters > Payroll Masters 

Payroll Masters 
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➢ Payroll Masters Creation 
कपछले टॉकपक मे हमने Payroll के feature को Tally मे सकक्रय किना सीिा था। अि आगे हम Payroll Masters को 
कैसे िनाते है, ये सीिेंगे। लेककन उससे पहले समझते है Salary Slip या Pay Slip होता क्या है? 
Salary slip या Pay Slip एक स्लस्लप होती है, लजसमे कंपनी मे काम किने वाले कमज़चािी की जानकािी औि वेतन के गणना 
की पूिी जानकािी होती है। जैसा की आप नीचे र्चत्र मे देि प िहे है।  

Salary Slip 

• सिसे ऊपि आपको Pay slip का महहना औि Employee का नाम हदया होता है।  
• कफि िाई हो Employee की जानकािी जैसे Employee No., Function, Designation, Location, Date of

Joining आहद होते है।  
• दाईं तिफ आपको Tax Regime, PAN, UAN, PF Account no., ESI No., PR Account No. आहद होते है।  
• उसके िाद आपको Employee के Attendance Details दी होती है।  
• नीचे टेिल मे िाईं ओि Earning औि दाईं तिफ deduction जानकािी दी होती है।  
• अंत सिसे नीचे Net Amount हदया होता है।  

➢ Employee Category 
सिसे पहले Payroll Masters मे हमे Employee Category िनाना है। हमािी कंपनी मे Employee की लजतनी Category
है, उतनी category हमे Tally मे भी िनानी होती है जैस ेLocation, Branch आहद। कफलहाल हम अभी Head Office के 
ललए Employee Category िनाएंगे। इस हम वनम्न तिीके से िनाएंगे।  
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• Employee Category िनाने के ललए Gateway of Tally > Create > Employee Category (Under
Payroll Masters) मे जाए।  

• Name: हमे यहाँ Employee Category का नाम देना है जैसे Head Office।  
• (alias): यही कोई उपनाम देना चाहते है तो (alias) मे दे सकते है।   
• िाकी की जानकािी को जसैा का तैसा ही िहने दे औि CTRL+A से Accept किें। औि आपका Employee Category

तैयाि हो जाएगा।  

Employee Category Creation 

➢ Employee Group 
दोस्तों ऊपि अभी हमने Employee Category िनाई अि हम हमािी कंपनी मे Employee Group िनाएंगे  
• Employee Group िनाने के ललए Gateway of Tally > Create >Employee Group (Under Payroll

Masters) मे जाएं।  

• Category: सिसे पहले आपको Category का ववकल्प हदिेगा औि आपको िनाए हुए सभी Employee Category 
की सूची दाई तिफ हदिाई देगी। लजसमे से आपको Employee Category को चुनना है।  
(यहद आपने पहले से कोई Employee Category नहीं िनाई है तो आपको Employee Category िनाना पड़ेगा। लजस े
आप Employee Group Creation मे ALT+C से Create कि सकत ेहै।  

• Name: हमे यहाँ Employee Group का नाम देना है लजसे हम िनाना चाहते है जसैे Purchase, Sales।  
• (alias): यही कोई उपनाम देना चाहते है तो (alias) मे दे सकते है।   
• िाकी की जानकािी को जैसा का तैसा ही िहने देंगे औि CTRL+A से Accept कि सकते है औि Employee Group

िन जाएगा ।  
• तो हमने यहाँ Head Office Category के अंतगज़त Purchase का Employee Group िनाया। ठीक उसी तिह 

Sales का भी Employee Group िनाएंगे।  
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Employee Group Creation Employee Group Creation 

➢ Employee Creation 
दोस्तों ऊपि अभी हमने Employee Category औि Employee Group को िनाया। अि हम कंपनी मे Employee को 
िनाएंगे। जो की Payroll Master मे Employee Group के नीचे ही होता है।  
• Employee िनाने के ललए हम Gateway of Tally > Create > Employee (Under Payroll Masters) मे 

जाएंगे।  

• Category: सिसे पहले आपको Category मे िनाए हुए Employee Category को लसलेक्ट् किना है। यहद पहले स े
कोई Category चुनी हुए है तो उसे हटा दे औि अपनी जरूित के अनुसाि Employee Category को लसलेक्ट् किें।  

• Name: हमे यहाँ Employee का नाम दे लजसका Pay Slip िनाना चाहते है।  
• (alias): यही कोई उपनाम देना चाहते है तो (alias) मे दे सकते है।   
• Under: यह हमे उस Employee का Employee Group चुनना है।  
• Date of Joining: Employee के Joining Date की जानकािी यहाँ पे दजज़ किे।  
• Define Salary Details: इसे कफलहाल No कि दे।  
• General Information: यहाँ हमे Employee से जुड़ी वनम्न जानकािी देनी है: 

o Employee Number: यहाँ Employee Code या नंिि दजज़ किें, जैसे 01।  
o Designation: Employee का Designation यावन उसका पद िताना है, जैसे Manager।  
o Function: Employee ककस function मे काम कि िहा है उसकी जानकािी दे, जैसे Management।  
o Location: Employee कंपनी के कौन से location यावन स्थान से काम कि िहा है? जैसे Mumbai।  
o Gender: Employee के Gender की जानकािी दे, जैसे Male या Female।  
o Date of Birth: Employee की जन्म हदनांक दजज़ किें।  
o Blood Group: Employee के Blood Group की जानकािी दे, जैसे A+।  
o Father’s/Mother’s Name: Employee के कपता या माता का नाम िताए।  
o Spouse’s Name: Employee के Spouse यावन पवत या पत्नी का नाम िताए।  
o Address: Employee का स्थायी पता िताए।  
o Phone No: Employee का फोन नंिि िताए।  
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o E-mail: Employee का वनजी Email id िताए।  
o Provide Bank Details: Employee के Bank की जानकािी देना चाहते है तो Yes किें औि उसके Bank स े

जुड़ी जानकािी दे, जैसे Bank Name, Bank A/C, Branch, IFSC Code इत्याहद, या कफि No किें।  
• Statutory Details: यहाँ हमे Employee से जुड़ी Statutory जानकािी देनी है: 

o Applicable Tax Regime: Employee के Tax Regime से जुड़ी जानकािी दे।  
o Income Tax Number (PAN): Employee का PAN card की जानकािी दे। 
o Aadhaar Number: Employee का Aadhaar नंिि की जानकािी दे। 
o Universal Account Number (UAN): Employee का UAN नंिि िताए। 
o PF account number: Employee का PF अकाउंट नंिि की जानकािी दे। 
o EPS account number: Employee का EPS अकाउंट नंिि की जानकािी दे। 
o Date of joining for PF: Employee का PF से जुर्ने की हदनांक की जानकािी दे। 
o PR account number (PRAN): Employee का PR अकाउंट नंिि की जानकािी दे। 
o ESI number: Employee का ESI नंिि की जानकािी दे। 
o ESI dispensary number: Employee का ESI dispensary नंिि की जानकािी दे। 

• Accept: जरूिी जानकािी देने के िाद CTRL+A से Accept किते हुए Payroll मे Employee िनाए।  

Employee Creation 
लजस तिह हमने ऊपि Satish Dhawan के ललए Employee Create ककया, ठीक उसी तिह हम Varun Dhawan का 
भी Employee भी Payroll मे िनाएंगे।  



252 

Tally Prime with GST Return COURSEPE 

Employee Creation 

➢ Unit (Work) 
अि हम Tally मे Unit (Work) िनाएंगे। जो काम कंपनी मे हो िहा है ककस प्रकाि की Unit पे हो िहा है, जैसे Day (हदन), 
Month (महीने), Week (सप्ताह), Hours (घंटे), Minute (वमनट), Second (सेकंर्) इत्याहद।  
Unit (Work) के 2 प्रकाि होते है, Simple औि Compound।  
Unit (Work) िनाने के ललए हम Gateway of Tally > Create >Unit (Work) (Under Payroll Masters) मे 
जाएंगे। 

जैसे ही Unit(Work) िनाने के ववरं्ो मे जाएंगे तो हमे सिसे पहले Type मे 2 ववकल्प Simple औि Compound प्राप्त होते 
है लजने्ह हम िािी िािी से समझेंगे।   

1. Simple Type: सिसे पहले हम Simple Unit को िनाएंगे। चललए पहले Unit (Work) को Simple type मे िनाते है: 
A. तो उदाहिण के ललए हम Hours का Simple Unit (Work) िनाएंगे।  

• Type: यहाँ Type मे Simple को चुने।  
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• Symbol: Unit (Work) के ललए Symbol वनधारित किें। जैसे हम Hours के ललए Unit (Work) िना िहे है तो 
इसके हम HRS symbol ललिेंगे।  

• Formal Name: अि यह Unit (Work) का औपचारिक नाम दे। जैसे Hours के ललए हमने Symbol HRS हदया, 
उसका औपचारिक नाम हम यहाँ Hours ही ललिेंगे।  

• Number of Decimal Places: यहद Hours यूवनट नंिि मे प्रदलशज़त होती है तो उसमे दशमलव की संख्या ककतनी 
ििनी है उसे वनधारित किें। कफलहाल हम इसे 0 ही ििेगे।  

HRS Unit Creation 
B. लजस तिह हमने Hours का Simple Unit (Work) िनाया, उसी तिह हम Minutes के ललए Unit (Work) िनाएंगे।  

• Type: हम यहाँ Type मे Simple ही चुनेंगे।  
• Symbol: Minutes के ललए Symbol दे। जैसे हम Minutes के ललए MIN symbol दे सकते है।  
• Formal Name: यहद Unit (Work) का औपचारिक नाम दजज़ किें। जैसे Minutes के ललए हमने Symbol MIN

हदया, उसका औपचारिक नाम हम यहाँ Minutes ही ललिेंगे।  
• Number of Decimal Places: यहद Minutes यूवनट नंिि मे प्रदलशज़त होती है तो उसमे दशमलव की संख्या 

ककतनी ििनी है उसे वनधारित किें। कफलहाल हम इसे 0 ही ििेगे। 

MIN Unit Creation 
2. Compound Type: अि Unit मे Compound Unit को िनाएंगे। दो Simple Unit (Work) के िीच के संिंध से 

Compound Unit (Work) िनता है। चललए Unit (Work) मे Compound Unit िनाते है: 
• Type: हम यहाँ Compound Unit िना िहे है तो Type मे Compound को चुनेंगे।  
• जैसे ही हम Type मे Compound को चुनेंगे, हमािे सामने Units with Multiplier Factors (Example: kgs

of 1000 gms) देिेगा। यह िताता है कक Compound Unit, दो simple unit का संिधं होता है। जैसे 1000 ग्राम 
(gms) से 1 ककलो (kgs) िनाता है यावन साफ शब्दों मे कहा जाए तो 1000 ग्राम औि 1 ककलो दोनों ही ििािि होते है। 
ठीक इसी तिह हमे हमािा Compound Unit िनाना है।  

• हम जो Compound Unit िनाने वाले है उसे हम Hours औि Minutes के ललए िनाएंगे। जैसा की हम सभी जानते है 
60 वमनट (Minutes) से 1 घंटा (Hours) िनाता है यावन 60 वमनट औि 1 घंटा दोनों ही ििािि होते है। चललए हमािा 
Compound Unit िनाते है।  

• First Unit: यहाँ पे HRS simple Unit को चुनेंगे।  
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• Conversion: अि हमे यहाँ Conversion िताता है यावन जो First Unit हमने चुनी है, उसका Second Unit मे ककस 
प्रकाि से Conversion (िदला) होगा। हमने First Unit के रूप मे HRS को लसलेक्ट् ककया है औि उसे हम Second
Unit यावन Minutes मे िदलेंगे। अि 1 HRS मे 60 MIN होता है, तो हम यह Conversion को यहाँ 60 ललिेंगे।  
उदाहरण: उसी प्रकाि यहद हम First Unit मे यहद Week (सप्ताह) Simple Unit चुने औि उसका Conversion
(िदलाव) Day (हदन ) मे कि िहे होते, तो Conversion मे यहाँ पे 7 ललिते कु्यकी 1 week (सप्ताह) मे 7 Days (हदन) 
होते है।  

• Second Unit: Second Unit मे MIN चुने कु्यकी First Unit यावन 1 HRS को हम Minutes (वमनट) मे िदलने 
वाले है।  

• इतना हो जाने के िाद CTRL +A से Accept किें औि अपना Compound Unit िनाए।   

Compound Unit Creation 

➢ Attendance/Production Type 
अि हम Payroll Masters मे वनम्न प्रकाि Attendance/Production Type िनाना सीिेंगे। 
Attendance/Production Type िनाने के ललए Gateway of Tally > Create > Attendance/Production
Type (Under Payroll Masters) मे जाए। 

1. Paid Leave: सिसे पहले Paid Leave का Attendance/Production Type िनाएंगे। Paid Leave का मतलि होता 
है, यहद कोई Employee छुट्टी किता है औि वह छुट्टी Paid Leave के अंतगज़त आती है तो उस Employee को छुट्टी वाले हदन 
का भी वेतन हदया जाएगा।  
• Name और (alias): Attendance/Production Type का नाम औि उपनाम दे। जैसे PAID LEAVE।  
• Under: यहाँ हम Primary ही िहने दे।  
• Attendance Type: यहाँ हम Attendance/Leave with Pay को चुनेंगे। कु्यकी Paid Leave वाले हदन भी 

Employee को वेतन हदया जाएगा। 
• Period Type: यह स्वयं Days आ जाएगा।  

Paid Leave Production Type Creation 
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2. Absent: अि हम Absent का Attendance/Production Type िनाएंगे। Absent का मतलि होता है यहद कोई 
Employee विना िताए छुट्टी किता है या कफि उसकी Paid Leave ित्म हो चुकी औि वह छुट्टी Absent के अंतगज़त आती 
है। तो उस Employee को छुट्टी वाले हदन का भी वेतन नहीं हदया जाएगा।  

• Name और (alias): Attendance/Production Type का नाम औि उपनाम दे, जैसे ABSENT।  
• Under: यहाँ हम Primary ही िहने दे।  
• Attendance Type: यहाँ हम Leave without Pay को चुनेंगे। कु्यकी Absent वाले हदन का वेतन 

Employee को नहीं हदया जाएगा। 
• Period Type: यह स्वयं Days आ जाएगा। 

Absent Production Type Creation 
3. Overtime: अि हम Overtime का Attendance/Production Type िनाएंगे। जि कोई Employee कंपनी द्वािा 

वनधारित समय से अधधक काम किता है तो उसे Overtime कहा जाता है औि का समय के अनुसाि गणना किके उस समय 
का अधधक वेतन भी हदया जाता है।  

• Name और (alias): Attendance/Production Type का नाम औि उपनाम देना है। जैसे OVER TIME।  
• Under: यहाँ हम Primary चुने।  
• Attendance Type: यहाँ हम Production को चुने। कु्यकी Overtime मे अधधक ककए गए काम को समय औि 

Production के अनुसाि अधधक वेतन देना होगा। 
• Unit: जैसे ही हम Attendance Type: Production चुनते है तो हमे Unit का ववकल्प वमलता है, लजसमे हमे 

Unit (Work) िनाना होता है। यहाँ हम Compound Unit: HRS of 60 MIN को चुनेंगे (लजसे हमने पहले ही 
िनाया है) । कु्यकी यह वनलित नहीं कक कोई कमज़चािी ककतने वमनट या घंटे का Overtime किेगा।  

Overtime Production Type Creation 
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2. Absent: अि हम Absent का Attendance/Production Type िनाएंगे। Absent का मतलि होता है यहद कोई 
Employee विना िताए छुट्टी किता है या कफि उसकी Paid Leave ित्म हो चुकी औि वह छुट्टी Absent के अंतगज़त आती 
है। तो उस Employee को छुट्टी वाले हदन का भी वेतन नहीं हदया जाएगा।  

• Name और (alias): Attendance/Production Type का नाम औि उपनाम दे, जैसे ABSENT।  
• Under: यहाँ हम Primary ही िहने दे।  
• Attendance Type: यहाँ हम Leave without Pay को चुनेंगे। कु्यकी Absent वाले हदन का वेतन 

Employee को नहीं हदया जाएगा। 
• Period Type: यह स्वयं Days आ जाएगा। 

Absent Production Type Creation 
3. Overtime: अि हम Overtime का Attendance/Production Type िनाएंगे। जि कोई Employee कंपनी द्वािा 

वनधारित समय से अधधक काम किता है तो उसे Overtime कहा जाता है औि का समय के अनुसाि गणना किके उस समय 
का अधधक वेतन भी हदया जाता है।  

• Name और (alias): Attendance/Production Type का नाम औि उपनाम देना है। जैसे OVER TIME।  
• Under: यहाँ हम Primary चुने।  
• Attendance Type: यहाँ हम Production को चुने। कु्यकी Overtime मे अधधक ककए गए काम को समय औि 

Production के अनुसाि अधधक वेतन देना होगा। •
Unit: जैसे ही हम Attendance Type: Production चुनते है तो हमे Unit का ववकल्प वमलता है, लजसमे हमे 

Unit (Work) िनाना होता है। यहाँ हम Compound Unit: HRS of 60 MIN को चुनेंगे (लजसे हमने पहले ही िनाया 
है) । कु्यकी यह वनलित नहीं कक कोई कमज़चािी ककतने वमनट या घंटे का Overtime किेगा।  

Overtime Production Type Creation 
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• Name to be display in Payslip: इसे हम Basic Salary ही िहने देंगे। 
▪ Use of Calculation of Gratuity: इसे हम No ही ििेंगे। 
▪ Set/Alter Income Tax Details: इसे हम भी No ही ििेंगे। 
▪ Calculation Type: जो वेतन की गणना होगी वो ककस प्रकाि से होगी उसकी जानकािी देनी है।  

Type of Calculations 

o As Computed Value: यहद ककसी प्रकाि के कष्क्रन्डशन या फामूज़ला पे गणना किना है, तो हम इस ववकल्प को चुनगेे।  
o As User Defined Value: यहद यूजि द्वािा वेतन को वनधारित किना है तो इस ववकल्प को चुनेंग।े  
o Flat Rate: यहद कोई एक Flat यावन Fixed वेतन ििना है तो इस ववकल्प को चुने।  
o On Attendance: Employee की Attendance (हालजिी) के अनुसाि वेतन की गणना किना है तो इस ववकल्प 

चुनें।  
o On Production: Employee के Production के अनुसाि वेतन वेतन की गणना किना है तो इस ववकल्प चुनें।  

▪ कफलहाल जो वेतन की गणना होगी, वह attendance पे होगी।  तो On Attendance को लसलेक्ट् किेंगे। 
▪ Attendance/leave with pay: जैसे ही Calculation Type मे हम On Attendance के ऑप्शन को 

चुनेगे, वैसे ही Attendance/leave with pay का फील्ड या जाएगा। लजसे हम Not Applicable ििेंगे। 
▪ Calculation Period: अि यहाँ पे हम List of Periods मे से Month को चुनेंगे कु्यकी हम Salary (वेतन) 

की गणना को महीने के अनुसाि किना चाहते है। 
▪ Leave without pay: अि यहाँ पे हम List of Leave Types मे से ABSENT को चुनेंगे कु्यकी यहद कोई 

कमज़चािी Absent होगा, तो हम उसके वेतन से छुट्टी वाले हदन का वेतन काट लेंगे।   
▪ Basis of Calculation (Per Day): अि यहाँ पे हम Basis of Calculation मे से As Per Calendar

Period को चुनेंगे। 
• Round off Information: आपको यह ववकल्प Pay Head creation मे नीचे की तिफ वमलता है। लजसमे आपको 

Rounding Method का ववकल्प प्राप्त होता है।  
o Rounding Method: यहाँ हमे Amount की Rounding ककस प्रकाि किनी है वह िताना है जैसे: 

▪ Not Applicable: इस ववकल्प मे amount की rounding यावन दशमलव को जैसा का तैसा ही ििता है। जैसे 
यहद अमाउन्ट् 3.50 है, तो उसे 3.50 ही िहने देगा।  

▪ Downward Rounding: इस ववकल्प मे amount की rounding यावन दशमलव को Downward कि देता है। 
जैसे यहद िालश 3.50 या 3.30 या 3.90 है तो उसे 3 कि देगा।  

▪ Normal Rounding: इस ववकल्प मे amount की rounding यावन दशमलव को Normal तिीके से कि देता 
है। जैसे यहद ककसी िालश मे दशमलव की संख्या 0.50 से ज्यादा हो तो उसे 1 कि देगा औि िालश मे दशमलव की संख्या 
0.50 से कम हो तो उसे 0 कि देगा। 
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• Name to be display in Payslip: इसे हम Basic Salary ही िहने देंगे। 
▪ Use of Calculation of Gratuity: इसे हम No ही ििेंगे। 
▪ Set/Alter Income Tax Details: इसे हम भी No ही ििेंगे। 
▪ Calculation Type: जो वेतन की गणना होगी वो ककस प्रकाि से होगी उसकी जानकािी देनी है।  

Type of Calculations 

o As Computed Value: यहद ककसी प्रकाि के कष्क्रन्डशन या फामूज़ला पे गणना किना है, तो हम इस ववकल्प को चुनगेे।  
o As User Defined Value: यहद यूजि द्वािा वेतन को वनधारित किना है तो इस ववकल्प को चुनेंग।े  
o Flat Rate: यहद कोई एक Flat यावन Fixed वेतन ििना है तो इस ववकल्प को चुने।  
o On Attendance: Employee की Attendance (हालजिी) के अनुसाि वेतन की गणना किना है तो इस ववकल्प 

चुनें।  
o On Production: Employee के Production के अनुसाि वेतन वेतन की गणना किना है तो इस ववकल्प चुनें।  

▪ कफलहाल जो वेतन की गणना होगी, वह attendance पे होगी।  तो On Attendance को लसलेक्ट् किेंगे। 
▪ Attendance/leave with pay: जैसे ही Calculation Type मे हम On Attendance के ऑप्शन को 

चुनेगे, वैसे ही Attendance/leave with pay का फील्ड या जाएगा। लजसे हम Not Applicable ििेंगे। 
▪ Calculation Period: अि यहाँ पे हम List of Periods मे से Month को चुनेंगे कु्यकी हम Salary (वेतन) 

की गणना को महीने के अनुसाि किना चाहते है। 
▪ Leave without pay: अि यहाँ पे हम List of Leave Types मे से ABSENT को चुनेंगे कु्यकी यहद कोई 

कमज़चािी Absent होगा, तो हम उसके वेतन से छुट्टी वाले हदन का वेतन काट लेंगे।   
▪ Basis of Calculation (Per Day): अि यहाँ पे हम Basis of Calculation मे से As Per Calendar

Period को चुनेंगे। 
• Round off Information: आपको यह ववकल्प Pay Head creation मे नीचे की तिफ वमलता है। लजसमे आपको 

Rounding Method का ववकल्प प्राप्त होता है।  
o Rounding Method: यहाँ हमे Amount की Rounding ककस प्रकाि किनी है वह िताना है जैसे: 

▪ Not Applicable: इस ववकल्प मे amount की rounding यावन दशमलव को जैसा का तैसा ही ििता है। जैसे 
यहद अमाउन्ट् 3.50 है, तो उसे 3.50 ही िहने देगा।  

▪ Downward Rounding: इस ववकल्प मे amount की rounding यावन दशमलव को Downward कि देता है। 
जैसे यहद िालश 3.50 या 3.30 या 3.90 है तो उसे 3 कि देगा।  ▪
Normal Rounding: इस ववकल्प मे amount की rounding यावन दशमलव को Normal तिीके से कि देता 
है। जैसे यहद ककसी िालश मे दशमलव की संख्या 0.50 से ज्यादा हो तो उसे 1 कि देगा औि िालश मे दशमलव की संख्या 
0.50 से कम हो तो उसे 0 कि देगा। 
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List of Pay Heads 
▪ Income Type: जो Pay Heads िना िहे है वह Fixed Income है या Variable Income। यहाँ जो House 

Rent Allowance का Pay Heads िना िहे है वह Fixed Income है तो इसीललए यह Fixed को चुने। 
▪ Under: यहाँ Ledger का Under Group चुने। यह हमािी कंपनी के ललए क्या है? हमािी कंपनी के ललए यह 

Indirect Expenses है।  

List of Groups 
▪ Affect net Salary: क्या इसका कोई प्रभाव Net Salary पे पड़ेगा? इसे हम Yes किेंगे, कु्यकी इसका प्रभाव 

कमज़चािी की Net salary पे जरूि पड़ेगा। 
▪ Name to be display in Payslip: इसे हम House Rent Allowance ही िहने देंगे। 
▪ Use of Calculation of Gratuity: इसे हम No ही ििेंगे। 
▪ Set/Alter Income Tax Details: इसे हम भी No ही ििेंगे। 
▪ Calculation Type: जो House Rent Allowance की गणना ककस प्रकाि से होगी उसकी जानकािी देनी है। 

कफलहाल हमािा जो House Rent Allowance की गणना होगी वह Calculation औि Formula पे होगा तो हम 
यहाँ As Computed Value को लसलेक्ट् किेंगे। 

• Computation Information: Calculation type मे As Computed Value को लसलेक्ट् किने के िाद आपको 
Computation Information की फील्ड वमलेगी। लजसमे हमे वनम्न प्रकाि की जानकािी देनी होती है।  
o Compute: यहाँ House Rent Allowance का computation यावन गणना ककस प्रकाि होगी, उसकी जानकािी 

देनी होगी: 
Methods of Computation 
▪ On Current Deductions Total: इस method से जो Current Deduction होता है उसके कुल (Total) 

पे HRA का Computation (गणना) होगा।  
▪ On Current Earnings Total: इस method से जो Current Earnings होती है उसके कुल (Total) पे 

HRA का Computation (गणना) होगा। 
▪ On Current Sub Total: इस method से जो Current Sub Total होता है उसपे HRA का 

Computation (गणना) होगा। 
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▪ On Specific Formula: ककसी Specific formula के तहत HRA का computation (गणना) होगा।  
o हम HRA की गणना On Specified Formula किने के ललए उसे चुनेंगे।   
o लजसके िाद हमे Pay Head को चुनने के ललए ववरं्ो आएगा, जहां हमे Basic Salary को Pay Head के रूप मे 

चुनना होगा।  

Computation of HRA 
o कफि वनम्न Table मे Condition (मानदंर्) औि Formula (सूत्र) को वनधारित किेंगे। HRA के ललए सिकाि के 

वनयम अनुसाि हम Basic Salary का 5% से 70% तक का HRA कमज़चािी को दे सकते है।  
▪ Effective From: ककस हदनांक से Computation को शुरू किना है। जैसे नीचे उदाहिण मे 1-04-20 मे 

लसलेक्ट् ककया है।   
▪ Amount Greater Than: Amount वनधारित किें, लजससे यहद कोई Basic Salary ज्यादा हो तो क्या 

Percentage देना है। जैसे: 
o यहद Basic salary 20000 स ेज्यादा हो तो 30% HRA देना है।  
o यहद Basic salary 40000 से ज्यादा  हो तो 50% HRA देना है।   

▪ Amount UpTo: अि हम HRA के ललए Basic Salary की सीमा (Amount Upto) को वनधारित किेंगे। 
यहद Basic Salary वनधारित िालश की सीमा से कम या उसके ििािि हो, तो HRA ककतना प्रवतशत तय ककया 
जाएगा, जैसे:  
o यहद Basic salary 20000 स ेििािि या तक हो तो 30% HRA देना है।  
o यहद Basic salary 40000 से ििािि या तक हो तो 40% HRA देना है।  

▪ Slab Type: Slab Type (िंर् प्रकाि) को वनधारित किेंगे यावन जो गणना होगी वह प्रवतशत (Percentage) 
मे किना है या मूल्य (Value) पे किना है।  

▪ Value: यहाँ मूल्य का प्रवतशत तय किना है (Percentage of Value) । लजतना प्रवतशत (Percentage) हमे 
HRA वनकालना है।  

Computation Information 
• Accept: िस इतनी जानकािी देने के िाद हम House Rent Allowance का Pay Head को िनाने के ललए 

CTRL+A से Accept किेंगे।  
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HRA Pay Heads 

3. Travelling Allowance (TA): अि हम एक औि Travelling Allowance (TA) का Pay Heads िनाएंगे। 
• Name और (alias): सिसे पहले Pay Heads का नाम दें । जैसे हम यहाँ Travelling Allowance का Pay Heads

िना िहे है तो हम यहाँ Travelling Allowance ललिेंगे।    
• Pay Head Information: यहाँ हमे Pay Head से जुड़ी वनम्न प्रकाि के जानकािी देनी होती है।  

▪ Pay Head Type: यहाँ पे Pay Head Type को उसकी सूची (list) मे से चुने, लजसके अंतगज़त आपका Pay
Heads आता है। Travelling Allowance एक तिह से कमज़चािी की कमाई है इसीललए हम यहाँ Earning
for Employees को चुनेंगे।  

▪ Income Type: यहाँ िताना है, जो Pay Heads हम िना िहे है वह Fixed Income है या Variable Income
है। Travelling Allowance का Pay Heads Fixed Income है। तो हम Fixed को चुनेंगे। 

▪ Under: यहाँ हमे Ledger का Under Group चुनना है। यह हमािी कंपनी के ललए क्या है? हमािी कंपनी के ललए 
यह Indirect Expenses है। 

▪ Affect net Salary: क्या इसका कोई प्रभाव कमज़चािी की Net Salary पे पड़ेगा? इसे हम Yes किेंगे कु्यकी 
इसका प्रभाव कमज़चािी की Net salary पे जरूि पड़ेगा। 

▪ Name to be display in Payslip: इसे हम Travelling Allowance ही िहने देंगे। 
▪ Use of Calculation of Gratuity: इसे हम No ही ििेंगे। 
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▪ Set/Alter Income Tax Details: इसे भी हम No ही ििेंगे। 
▪ Calculation Period: अि यहाँ पे हम List of Periods मे से Month को चुनेंगे। कु्यकी हम Travelling

Allowance की गणना को महीने के अनुसाि किेंगे। 
• Rounding Method: इसे हम Not Applicable ही ििेंगे।  
• Accept: अि Travelling Allowance का Pay Head को िनाने के ललए CTRL+A से Accept किेंगे।  

Travelling Allowance Pay Head 

4. Dearness Allowance (DA): अि हम Dearness Allowance (DA) का Pay Heads िनाएंगे। 
• Name और (alias): सिसे पहले Pay Heads का नाम दें। जैसे हम यहाँ Dearness Allowance (DA) का Pay

Heads िना िहे है, तो हम यहाँ Dearness Allowance ललिेंगे।   
• Pay Head Information: यहाँ हमे Pay Head से जुड़ी वनम्न प्रकाि के जानकािी देनी होगी।  

▪ Pay Head Type: यहाँ पे Pay Head Type को उसकी सूची यावन list मे से चुने, लजसके अंतगज़त आपका Pay
Heads आता है। हम जो Pay Heads यहाँ िना िहे है वह Dearness Allowance (DA) है। जो एक तिह से 
कमज़चािी की कमाई है इसीललए हम यहाँ Earning for Employees को लसलेक्ट् किेंगे।  
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List of Pay Heads Types 
▪ Income Type: अि हमे यहाँ Pay Heads का Income Type िताना है। यहाँ जो Dearness Allowance का 

Pay Heads िना िहे है वह Fixed Income है।  
▪ Under: यहाँ हमे Ledger का Under Group चुनना है। जो हमािी कंपनी के ललए यह Indirect Expenses है।  
▪ Affect net Salary: यहाँ Yes चुनेंगे कु्यकी इसका प्रभाव कमज़चािी की Net Salary पे पड़ेगा। 
▪ Name to be display in Payslip: इसे हम Dearness Allowance ही िहने देंगे। 
▪ Use of Calculation of Gratuity: इसे हम No ही ििेंगे। 
▪ Set/Alter Income Tax Details: इसे भी हम No ही ििेंगे। 
▪ Calculation Type: Dearness Allowance की गणना ककस प्रकाि होगी उसकी जानकािी देना है: 

o As Computed Value: यहद ककसी प्रकाि के मानदंर् या सूत्र पे गणना किने के ललए इस ववकल्प को चुने।  
o As User Defined Value: यहद यूजि द्वािा वेतन को वनधारित किना है तो इस ववकल्प को चुने।  
o Flat Rate: यहद कोई एक Flat यावन Fixed वेतन ििना है तो इस ववकल्प को चुने।  
o On Attendance: Employee की Attendance अनुसाि वेतन की गणना के ललए इस ववकल्प को चुनें।  
o On Production: Employee के Production के अनुसाि वेतन की गणना के ललए इस ववकल्प को चुनें। 

▪ कफलहाल हमािा जो Dearness Allowance की गणना होगी वह Calculation औि Formula पे होगा तो हम 
यहाँ As Computed Value को चुनेंगे। 

• Computation Information: Calculation type मे As Computed Value को चुनने के िाद आपको 
Computation Information की फील्ड वमलेगी। लजसमे हमे वनम्न प्रकाि की जानकािी देनी होती है।  
▪ Compute: Dearness Allowance की गणना ककस प्रकाि होगी: 

Methods of Computation 
▪ On Current Deductions Total: इस method से जो Current Deduction होता है उसके कुल (Total) 

पे DA का Computation होगा।  
▪ On Current Earnings Total: इस method से जो Current Earnings होता है उसके कुल (Total) पे 

DA का Computation होगा। 
▪ On Current Sub Total: इस method से जो Current Sub Total होता है उसपे DA का Computation

होगा। 
▪ On Specific Formula: ककसी Specific formula के तहत DA का computation होगा।  

▪ हम DA की गणना को On Specified Formula पे किेंगे।   
▪ लजसके िाद हमे Pay Head चुनन ेके ललए ववरं्ो आएगा, जहां Basic Salary को Pay Head के रूप मे चुने।  
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Computation Formula 
▪ वनम्न Table मे Condition औि फामूज़ला को वनधारित किेंगे।  

▪ Effective From: ककस हदनांक से Computation को शुरू किना है। जैसे नीचे उदाहिण मे 1-04-20 
मे लसलेक्ट् ककया है।   

▪ Amount Greater Than: यहद Basic Salary वनधारित िालश से ज्यादा हो तो DA का प्रवतशत तय 
किें। जैसे: 

o यहद Basic salary 20000 स ेज्यादा हो तो 6% DA देना है।  
o यहद Basic salary 40000 से ज्यादा  हो तो 8% DA देना है।   

▪ Amount Up to: यहद Basic Salary वनधारित Amount से कम या उसके ििािि होने पि DA का 
प्रवतशत तय किें। जैसे:  

o यहद Basic salary 20000 स ेििािि या तक हो तो 5% DA देना है।  
o यहद Basic salary 40000 से ििािि या तक हो तो 6% DA देना है।  

▪ Slab Type: Slab type को प्रवतशत (Percentage) या मूल्य (Value) से वनधारित किें।   
▪ Value: यहाँ प्रवतशत को वनधारित किें।  

Paid Leave Production Type Creation 

• Accept: अि Dearness Allowance का Pay Head को िनाने के ललए CTRL+A से Accept किेंगे।  
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DA Pay Head Creation 

5. Overtime: अि हम Overtime का Pay Heads िनाएंगे। 
• Name और (alias): सिसे पहले Pay Heads का नाम Overtime देंगे।  
• Pay Head Information: यहाँ हमे Pay Head से जुड़ी वनम्न प्रकाि के जानकािी देनी होती है।  

▪ Pay Head Type: यहाँ पे Pay Head Type को उसकी सूची (list) मे से लसलेक्ट् किना है लजसके अंतगज़त 
आपका Pay Heads आता है। हम जो Pay Heads िना िहे है वह Overtime है। जो एक तिह से Employee के 
कमाई है इसीललए हम यहाँ Earning for Employees को लसलेक्ट् किेंगे।  

▪ Income Type: अि हमे यहाँ ये िताना है की जो Pay Heads है, वह Fixed Income है या Variable Income
है। यह Fixed Income है। तो हम Fixed लसलेक्ट् किेंगे। 

▪ Under: यहाँ हमे Ledger का Under Group लसलेक्ट् किना है। हमािी कंपनी के ललए यह Indirect 
Expenses है। 

▪ Affect net Salary: क्या इसका कोई प्रभाव Net Salary पे पड़ेगा? इसे हम Yes किेंगे कु्यकी इसका प्रभाव 
Employee की Net सैलिी पे जरूि पड़ेगा। 

▪ Name to be display in PaySlip: इसे हम Overtime ही िहने देंगे। 
▪ Use of Calculation of Gratuity: इसे हम No ही ििेंगे। 
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▪ Set/Alter Income Tax Details: इसे भी हम No ही ििेंगे। 
▪ Calculation Type: जो Overtime का कैल्क्यलैशन होगा वो हम Production पे किेंगे।  

▪ Production Type: Production type के रूप मे Overtime को लसलेक्ट् किेंगे। 
• Accept: िस इतनी जानकािी देने के िाद हम Dearness Allowance का Pay Head को िनाने के ललए CTRL+A: 

Accept किेंगे।  

Overtime Pay Head Creation 

6. Professional Tax: Professional Tax यह deduction होता है, जो हमे कमज़चािी के वेतन (Salary) मे से लेना होता 
है। Professional Tax िाज्य सिकाि द्वािा लागू ककया जाता है। अलग अलग िाज्यों मे यह मे िाज्य के अनुसाि अलग हो 
सकता है कफलहाल हम वनम्न उदाहिण के साथ Professional Tax का deduction के रूप मे Pay Heads िनाएंगे। नीचे 
कुछ Professional Tax की िालश के ललए कुछ मानदंर् हदए गए है लजनके आधाि पे हम किचािी की वेतन के अनुसाि 
Professional Tax काटेंगे।  
• Name और (alias): सिसे पहले Pay Heads का नाम दें है, जैसे हम यहाँ Professional Tax का Pay Heads िना 

िहे है तो हम यहाँ Professional Tax ललिेंगे।   
• Pay Head Information: यहाँ हमे Pay Head से जुड़ी वनम्न प्रकाि के जानकािी देनी होती है।  
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▪ Pay Head Type: यहाँ पे Pay Head Type को उसकी सूची (list) मे से लसलेक्ट् किना है लजसके अंतगज़त 
आपका Pay Heads आता है। हम जो Pay Heads यहाँ िना िहे है वह Professional Tax है। जो एक तिह 
का tax है, लजसे कमज़चािी की कमाई से काटना है औि इसका भुगतान िाज्य सिकाि को किना है। इसीललए हम 
Employees’s Statutory Deductions को लसलेक्ट् किेंगे।  
o Statutory Tax Type: यहाँ Professional Tax ही लसलेक्ट् किेंगे।  
o Registration Number: यहाँ Registration Number देना है। 

▪ Under: यहाँ हमे Ledger का Under Group लसलेक्ट् किना है। यह हमािी कंपनी के ललए क्या है? हमािी 
कंपनी के ललए यह Duties & Taxes है, लजसका भुगतान हमे िाज्य सिकाि को किना है। 

▪ Affect net Salary: क्या इसका कोई प्रभाव Net Salary पे पड़ेगा? इसे हम Yes किेंगे कु्यकी यह 
Employee की Net सैलिी से काटा जाएगा। 

▪ Name to be display in Payslip: इसे हम Professional Tax ही िहने देंगे। 
▪ Use of Calculation of Gratuity: इसे हम No ही ििेंगे। 
▪ Set/Alter Income Tax Details: इसे भी हम No ही ििेंगे। 
▪ Calculation Type: जो Professional Tax का कैल्क्यलैशन हो होगा वो हम Production पे किने वाले 

है।इसीललए हम As Computed Value को चुनेंगे।  
▪ Computation Information: Calculation type मे As Computed Value को लसलेक्ट् किने के िाद 

आपको Computation Information की फील्ड वमलेगी। लजसमे हमे वनम्न प्रकाि की जानकािी देनी होती है।  
▪ Compute: यहाँ हमे Professional Tax की गणना (Computation) ककस प्रकाि होगी उसकी जानकािी 

देनी है: 
▪ हम Professional Tax की गणना को On Current Earnings Total पे किेंगे, तो हम इसे ही चुनेंगे।   
▪ कफि वनम्न Table मे मापदंर् औि सूत्र (Condition & Formula) को वनधारित किेंगे।  

o Effective From: ककस हदनांक से Computation को शुरू किना है। जैसे नीचे उदाहिण मे 1-04-20 को 
लसलेक्ट् ककया है।   

o Amount Greater Than: Professional Tax के ललए Basic Salary वनधारित किें। यहद Basic
Salary वनधारित िालश से ज्यादा हो तो ककतना Professional Tax काटना है: जैसे  
▪ यहद Basic salary 7500 से ज्यादा हो तो 200 रुपये Professional Tax देना है।  
▪ यहद Basic salary 10000 स ेज्यादा  हो तो 400 रुपये Professional Tax देना है।   

o Amount Upto: Professional Tax के ललए Basic Salary वनधारित किें। यहद Basic Salary उस 
Amount से कम या उसके ििािि हो, ककतना Professional Tax काटना है, जैसे:  
▪ यहद Basic salary 7500 से ििािि या तक हो तो शून्य रुपये  Professional Tax देना है।  
▪ यहद Basic salary 10000 स ेििािि या तक हो तो 200 रुपये Professional Tax देना है।  

o Slab Type: Slab Type वनधारित किें। यावन जो गणना होगी वह Percentage मे किना है या Value पे 
किना है। हम यहाँ Value पे Professional Tax की गणना कि िहे है तो Value को चुनेंग।े  

o Value: यहाँ Professional Tax की Value वनधारित किनी है लजतना Professional Tax वनकालना है।  
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Computation information 
• Accept: िस इतनी जानकािी देने के िाद हम Professional Tax का Pay Head को िनाने के ललए CTRL+A से 

Accept किेंगे।  

Professional Tax Pay Head 

7. Provident Fund: Provident Fund यह भी एक तिह का Deduction होता है। जो कॉम्पवनयाँ अपने कमज़चािी के वेतन 
से काटती है औि कमज़चािी के Provident Fund के िाते मे जमा किती है। हम वनम्न उदाहिण के साथ Provident Fund
का Deduction के रूप मे Pay Heads िनाएंगे। 
• Name और (alias): सिसे पहले Pay Heads का नाम दें, जैसे हम यहाँ Provident Fund का Pay Heads िना िहे 

है तो हम यहाँ Provident Fund ललिेंगे।   
• Pay Head Information: यहाँ हमे Pay Head से जुड़ी वनम्न प्रकाि के जानकािी देनी होती है।  
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Computation information 
• Accept: िस इतनी जानकािी देने के िाद हम Professional Tax का Pay Head को िनाने के ललए CTRL+A से 

Accept किेंगे।  

Professional Tax Pay Head 

7. Provident Fund: Provident Fund यह भी एक तिह का Deduction होता है। जो कॉम्पवनयाँ अपने कमज़चािी के वेतन 
से काटती है औि कमज़चािी के Provident Fund के िाते मे जमा किती है। हम वनम्न उदाहिण के साथ Provident Fund
का Deduction के रूप मे Pay Heads िनाएंगे। 
• Name और (alias): सिसे पहले Pay Heads का नाम दें, जैसे हम यहाँ Provident Fund का Pay Heads िना िहे 

है तो हम यहाँ Provident Fund ललिेंगे।   
• Pay Head Information: यहाँ हमे Pay Head से जुड़ी वनम्न प्रकाि के जानकािी देनी होती है।  
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Provident Fund Pay Head Creation 

➢ Define Salary 
दोस्तों हमने अभी तक Payroll Masters के अंदि Employee, Employee Category, Employee Group, Unit
(Work), Attendance/Production Type औि Pay Heads िनाना सीिा। अि इन्ही सि जानकािी के आधाि पे हम 
कमज़चािी (Employee) के वेतन (Salary) को Define किेंगे यावन उसकी Salary Slip िनाएंगे।  
• Define Salary के ललए हमे Gateway of Tally > Alter > Define Salary (Payroll Masters) मे जाएंगे।   
• Define Salary मे जाने के िाद हमे List of Groups/ Employees वमलेगा। लजसमे से हमे उस Employee को 

चुनना लजसकी Salary हम Define किना चाहते है। हम चाहे तो Account wise भी Salary को Define कि सकते 
है। लजससे उस Account के अंतगज़त काम किने वाले सािे Employees की Salary Define हो जाएगी। लेककन यहाँ 
हम कफलहाल Employee Wise Salary Define किेंगे तो हम Satish Dhawan को चुनेंगे।  

List of Groups/Employees 
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• हम जैसे ही Satish Dhawan के अकाउंट को लसलेक्ट् किेंगे हमे नीचे र्चत्र मे हदिाया गया टेिल वमल जाएगा। लजसमे 
Employee के Earnings (कमाई) औि Deductions (कटौती) से संिधधत जानकािी देनी है।  

• Effective From: ककस Date या हदनांक से यह Salary Define हो िही है।  
• Pay Head: Employee के Earning औि Deduction के ललए Pay Heads चुने। (लजसे हमने कपछले टॉकपक मे

िनाया है।) हम यहाँ वनम्न Pay Heads को चुनेंगे ।  
o Basic Salary: Basic Salary को लसलेक्ट् किने के िाद उसका Rate 50000 Per Month वनधारित 

(Define) किेंगे। Basic Salary का Pay Head िनाते समय हमने Calculation Type को As User Define
ििा था। Per मे Month ऑटोमैकटक्ली आ जाएगा। उसके आगे कुछ किने की जरूित नहीं है।  

o House Rent Allowance: हम यहाँ लसफज़  House Rent Allowance को लसलेक्ट् किेंगे। हमे यहाँ Rate को 
define किने की जरूित नहीं है। कु्यकी इसका Pay Head िनाते समय हमने Calculation Type को Specific
Formula ककया था औि उसके आगे कुछ किने की जरूित नहीं है। 

o Dearness Allowance: हम यहाँ लसफज़  Dearness Allowance को लसलेक्ट् किेंगे। हमे यहाँ Rate को 
define किने की जरूित नहीं है। कु्यकी इसका Pay Head िनाते समय हमने Calculation Type को Specific 
Formula ककया था। लजससे Dearness Allowance स्वयं या जाएगा। 

o Travelling Allowance: Travelling Allowance को लसलेक्ट् किने के िाद उसका Rate को 800 Per
Month वनधारित (Define) किेंगे। कु्यकी इसका Pay Head िनाते समय Calculation Type को as User
Define ििा था।  

o Overtime: Overtime को लसलेक्ट् किने के िाद उसका Rate को 120 Per HRS वनधारित (Define) किेंगे। 
कु्यकी इसका Pay Head िनाते समय Calculation Type को On Production ििा था।  

o Professional Tax: यहाँ Professional Tax को लसलेक्ट् किेंगे। हमे यहाँ Rate को वनधारित (Define) किने 
की जरूित नहीं है। कु्यकी इसका Pay Head िनाते समय Calculation Type को Specific Formula ककया 
था। लजससे Professional Tax स्वयं या जाएगा। 

o Provident Fund: हम यहाँ Provident Fund को लसलेक्ट् किेंगे। यहाँ Rate को वनधारित (Define) किने की 
जरूित नहीं है। कु्यकी इसका Pay Head िनाते समय हमने Calculation Type को Specific Formula ककया 
था, लजससे Provident Fund स्वयं या जाएगा।  

• Accept: Pay Heads को लसलेक्ट् किने के हम आखिि मे CTRL + A से इसे Accept किेंगे।  
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Satish Dhawan Pay slip 

➢ लजस तिह Satish Dhawan की Salary define की ठीक उसी प्रकाि हम Varun Dhawan की भी Salary को Define
किेंगे।  
• सिसे पहले हम Varun Dhawan के अकाउंट को चुनेंगे।  
• Effective From: ककस Date या हदनांक से यह Salary Define होगी।  
• Pay Head: Employee के Earning औि Deduction के ललए Pay Heads लसलेक्ट् किना है लजसे हमने कपछले 

टॉकपक मे िने है। तो हम यहाँ वनम्न Pay Heads को लसलेक्ट् किेंगे।  
o Basic Salary: Basic Salary को लसलेक्ट् किने के िाद उसका Rate 40000 Per Month वनधारित 

(Define) किेंगे। Basic Salary का Pay Head िनाते समय हमने Calculation Type को As User Define
ििा था। Per मे Month ऑटोमैकटक्ली आ जाएगा। उसके आगे कुछ किने की जरूित नहीं है।  

o House Rent Allowance: हम यहाँ लसफज़  House Rent Allowance को लसलेक्ट् किेंगे। हमे यहाँ Rate को 
define किने की जरूित नहीं है। कु्यकी इसका Pay Head िनाते समय हमने Calculation Type को Specific
Formula ककया था औि उसके आगे कुछ किने की जरूित नहीं है। 

o Dearness Allowance: हम यहाँ लसफज़  Dearness Allowance को लसलेक्ट् किेंगे। हमे यहाँ Rate को 
define किने की जरूित नहीं है। कु्यकी इसका Pay Head िनाते समय हमने Calculation Type को Specific 
Formula ककया था। लजससे Dearness Allowance स्वयं या जाएगा। 

o Travelling Allowance: Travelling Allowance को लसलेक्ट् किने के िाद उसका Rate को 800 Per
Month वनधारित (Define) किेंगे। कु्यकी इसका Pay Head िनाते समय Calculation Type को as User
Define ििा था।  

o Overtime: Overtime को लसलेक्ट् किने के िाद उसका Rate को 100 Per HRS वनधारित (Define) किेंगे। 
कु्यकी इसका Pay Head िनाते समय Calculation Type को On Production ििा था।  

o Professional Tax: यहाँ Professional Tax को लसलेक्ट् किेंगे। हमे यहाँ Rate को वनधारित (Define) किने 
की जरूित नहीं है। कु्यकी इसका Pay Head िनाते समय Calculation Type को Specific Formula ककया 
था। लजससे Professional Tax स्वयं या जाएगा। 
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o Provident Fund: हम यहाँ Provident Fund को लसलेक्ट् किेंगे। यहाँ Rate को वनधारित (Define) किने की 
जरूित नहीं है। कु्यकी इसका Pay Head िनाते समय हमने Calculation Type को Specific Formula ककया 
था, लजससे Provident Fund स्वयं या जाएगा।  

• Accept: Pay Heads को लसलेक्ट् किने के हम आखिि मे CTRL + A: Accept किेंगे।  

Varun Dhawan Pay slip 

नोट: यहद ककसी Employee की Salary भववष्य मे िढ़ती है तो आप उसके Define Salary को Alter किके उसमे उसकी 
Salary की िढ़ोत्तिी कि सकत ेहै।  

➢ Attendance Voucher 
Attendance Voucher मे हम Employees की Attendance 
(उपस्थस्थवत) को दजज़ किते है।  

अपने ककसी Employee की attendance (उपस्थस्थवत) को दजज़ किने के 
ललए हम Gateway of Tally > Voucher > F10 – Other 
Voucher > Attendance Voucher मे जाएंगे।   

List of Voucher Types 
Employee Name: यहाँ हम उस Employee का नाम चुनेंगे लजसका attendance दजज़ किना है।  
• Employee 1: चललए सिसे पहले हम List of Employees से Satish Dhawan को चुन लेते है।   

o Satish Dhawan को चुनेने के िाद उसका Employee Number िुद से आ जाएगा।  
o Attendance/Production Type कॉलम मे हमे Attendance type को चुनना है।  

▪ हम पहले ABSENT (अनुपस्थस्थत) ले लेते है औि मान लेते है Satish Dhawan महीने मे 5 हदन ABSENT
(अनुपस्थस्थत) थे। 

▪ अि PAID LEAVE ले लेते है औि मान लेते है, Satish Dhawan महीने मे 4 हदन की PAID LEAVE ली है। 
• Employee 2: चललए अि हम List of Employees से Varun Dhawan को चुनते है।  
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o Provident Fund: हम यहाँ Provident Fund को लसलेक्ट् किेंगे। यहाँ Rate को वनधारित (Define) किने की 
जरूित नहीं है। कु्यकी इसका Pay Head िनाते समय हमने Calculation Type को Specific Formula ककया 
था, लजससे Provident Fund स्वयं या जाएगा।  

• Accept: Pay Heads को लसलेक्ट् किने के हम आखिि मे CTRL + A: Accept किेंगे।  

Varun Dhawan Pay slip 

नोट: यहद ककसी Employee की Salary भववष्य मे िढ़ती है तो आप उसके Define Salary को Alter किके उसमे उसकी 
Salary की िढ़ोत्तिी कि सकत ेहै।  

➢ Attendance Voucher 
Attendance Voucher मे हम Employees की Attendance 
(उपस्थस्थवत) को दजज़ किते है।  

अपने ककसी Employee की attendance (उपस्थस्थवत) को दजज़ किने के 
ललए हम Gateway of Tally > Voucher > F10 – Other 
Voucher > Attendance Voucher मे जाएंगे।   

List of Voucher Types 
Employee Name: यहाँ हम उस Employee का नाम चुनेंगे लजसका attendance दजज़ किना है।  
• Employee 1: चललए सिसे पहले हम List of Employees से Satish Dhawan को चुन लेते है।   

o Satish Dhawan को चुनेने के िाद उसका Employee Number िुद से आ जाएगा।  
o Attendance/Production Type कॉलम मे हमे Attendance type को चुनना है।  

▪ हम पहले ABSENT (अनुपस्थस्थत) ले लेते है औि मान लेते है Satish Dhawan महीने मे 5 हदन ABSENT
(अनुपस्थस्थत) थे। 

▪ अि PAID LEAVE ले लेते है औि मान लेते है, Satish Dhawan महीने मे 4 हदन की PAID LEAVE ली है। 
• Employee 2: चललए अि हम List of Employees से Varun Dhawan को चुनते है।  
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o Payroll Bank/Cash Ledger: यहाँ हम हमािा Cash या Bank Account का ledger चुनेंगे, लजससे हम 
वेतन का भुगतान किने वाले है।  

• अि जैसे ही हम Cash/Bank के ledger को लसलेक्ट् किेंगे। वैसे ही हम वापस Payroll Voucher मे आ जाएंगे औि 
हमािी एंटर ी Payroll Voucher मे दजज़ किेंगे।  

• आखिि मे एंटर ी को पूिी किने के ललए CTRL+A: Accept किेंगे।  

Payroll Voucher 

• लजस तिह हमने Satish Dhawan की एंटर ी Payroll Voucher दजज़ की ठीक उसी तिह हम Varun Dhawan की भी 
एंटर ी Payroll वाउचि मे दजज़ किेंगे।  

Payroll Voucher 

➢ Payroll Report 
• अि िािी है Payroll Masters मे की गई सािी एंटर ी के रिपोटज़ को देिने 

की। लजसके ललए Gateway of Tally > Display More Reports
> Payroll Reports मे जाएंगे। जहां हम अलग अलग प्रकाि के 
Payroll से जुड़े रिपोटज़ को देि सकते है। 

Payroll Reports 

• जैसे अभी हमे Employees की Pay Slip देिना है तो हम Pay Slip
पे क्लक्लक किेंगे। 
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• कफि उसके िाद जो स्क्रीन हमािे सामने आएगी उसमे Name of Employee Category मे Head office को चुनेंगे 
औि Name of Employee / Group मे उस Employees का नाम जैसे Satish Dhawan लसलेक्ट् किना है लजसका 
Pay Slip आप देिना चाहते है।  

Payroll 

• लजसके िाद हमािे सामने Satish Dhawan की Payslip आ जाएगी। जहां हम उसकी Attendance, Earnings औि 
deductions देि सकते है।  

Pay slip 

• यहद हमे Pay Slip का Print वनकालना है या Print Preview देिना है तो CTRL+P का उपयोग कि सकते है।  
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अध्याि 23: Tally Prime Features 

दोस्तों हमने अि तक Tally Prime के पूिे टॉकपक देि चुके है। अि िािी है Tally Prime के कुछ स्पेशल फीचि सीिने की 
लजने्ह हम एक एक किके नीचे िताए गए तिीके से सीिेंगे।  

➢ Customize Sales Invoice Number 
इस टॉकपक के अंदि हम कैसे अपने Sales Invoice Number को Customize (कैसे िदलते) है, ये सीिेंगे? 

Normal Invoice Number Customize Invoice Number 

अपने  Sales Invoice Number को Customize किने के ललए नीचे हदए गए से्टप्स को फॉलो किे।  
1. Company िनाने के िाद को Gateway of Tally > Alter > Voucher Type > Sales मे जाए।  

2. Voucher Type Creation मे General के अंतगज़त मे Method of Voucher numbering पे जाए, जहां 
आपको वनम्न प्रकाि के 4 ववकल्प वमलेंगे: 

i. Automatic: इस ववकल्प से Sales Invoice Number स्वयं आएगा, जैसे 1, 2, 3 इस तिह।  
ii. Automatic (Manual Override): इस ववकल्प से भी Sale Invoice Number स्वयं ही आएगा, लेककन 

उसे हम जरूित अनुसाि िदल सकते है। 
iii. Manual: इस ववकल्प से Sales Invoice Number को यूजि द्वािा हमेशा िुद से देना होता है।  
iv. Multi-User Auto: इस ववकल्प मे Tally के Multiple यावन एक से ज्यादा यूजि होते है औि उनके द्वािा अलग 

अलग Sales एंटर ी किने पि भी Sales Invoice Number स्वयं अपने कर्लजट (यावन 1, 2, 3 की कर्लजट मे) से 
आने लगता है।   

v. None:  इस ववकल्प का यूज किने से Sales Invoice Number नहीं आएगा।  
3. हम यहाँ Method of Voucher numbering मे Automatic को लसलेक्ट् किेंगे।  
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4. उसके िाद हमे Use advanced Configuration मे हमे Yes किना है।  
5. लजसके िाद हमािे सामने Sales Invoice Number को Customize किने के ललए स्क्रीन आएगी जहां हमे वनम्न 

जानकािी देनी है: 
i. Starting Number: यहाँ हमे Sales Invoice के ललए शुरुवाती नंिि को देना है यावन हमे ये िताना की 

Invoice Number कहाँ से शुरू किना है? 
ii. Width of Numbering Part: हमे यहाँ जो Sales Invoice Number है वो ककतने width का होगा यह 

िताना है। जैसे हम यहाँ 3 ललिेंगे मतलि जो Invoice Number 001, 011, 111 इस प्रकाि से होंगे।  
iii. Prefill with Zero: इसे भी हम Yes किेंगे। इसका मतलि यह होता है यहद कोई Invoice नंिि 2 है तो Tally

उसके आगे 0 के रूप मे 2 Prefill जोड़ देगा जैसे 002। 
6. Restarting Number: यहाँ Restarting number की जानकािी सेट किनी है: 

i. Applicable From: यहाँ हमे वह Date/ तािीि देनी है लजस हदन से यह Invoice Number लागू होगा।  
ii. Starting Number: यहाँ हमे Sales Invoice के ललए शुरुवाती नंिि को दजज़ किना है।  

iii. Particulars: यहाँ हमे Sales Invoice Number ककस तिह लागू किना है वह िताना है जैसे Daily, 
Weekly, Monthly या Yearly।  

7. Prefix Details: Sales Invoice के आगे क्या कफक्स किना है, उसकी जानकािी देनी है लजसे वनम्न तिीके से कफक्स 
कि सकते है।  

i. Applicable From: यहाँ वह Date/ तािीि देनी है लजस हदन से Prefix लागू होगा।  
ii. Particulars: यहाँ हमे Prefix िताना है। जैसे हम चाहते है की हमािे Invoice Number के आगे Company

का Short prefix हो जैसे Learn More Pro के LMP/।  
8. Suffix Details: Sales Invoice के कपछे क्या कफक्स किना है उसकी जानकािी देनी है लजसे हम वनम्न तिीके से दे 

सकते है।  
i. Applicable From: यहाँ हमे वह Date/ तािीि देनी है लजस हदन से Suffix को लागू होगा।  

ii. Particulars: यहाँ हमे Suffix िताना है। जैसे हम चाहते है, हमािे Invoice Number के पीछे ववत्तीय वर्षज़ हो 
जैसे /20-21। 

Customize Invoice Sales Number 

➢ Compound Unit 
इस पाठ मे हम Tally मे Compound Unit कैसे िनाया जाता है वो सीिेंगे?  
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Compound Unit, 2 simple Unit का वमलान (Combination) होता है। ककसी भी compound Unit को िनाने से 
पहले उसके 2 Simple Unit िने होने चाहहए। Compound Unit को हम नीचे िताए गए तिीके से िना सकते है।  
सिसे पहले हम Gateway of Tally > Create > Inventory Master > Unit मे जाएंगे।  
1. Type: Type मे पहले से Simple लसलेक्ट् होगा। हम Backspace किते हुए Type पे जाएंगे औि वहाँ Compound 

को चुनेंगे। लेककन जैसा की मैंने पहले िताया हमािे पास 2 Simple unit िने होने चाहहए औि दोनों का आपस मे ककस 
प्रकाि के संिंध (Relation) है वो भी पता होना चाहहए, लजसस ेहम Compound Unit को िनाना चाहते है।  
उदाहिण के ललए, मैंने यहाँ GMS (ग्राम) औि KGS (पकलो) दो Simple Unit िनाए है। इन दोनों मे 1 KGS = 1000 
GMS (यावन 1 ककलो = 1000 ग्राम) के ििािि होता है। तो हम इसी का Compound Unit िनाना चाहते है।  

1 KGS = 1000 GMS 

2. First Unit: First Unit मे हम KGS का Unit चुनेंगे।  
3. Conversion: Conversion मे हमे First Unit यावन KGS औि कफि उसका second Unit यावन GMS के िीच का 

संिंध िताना है। जैसे 1 KGS = 1000 GMS होता है। तो हम यहाँ 1000 ललिेंगे।  
4. Second Unit: Second unit मे हम GMS को चुनेंगे।  
5. Accept: इतनी जानकािी देने के िाद हम CTRL+A से Accept किेंगे।  

Compound Unit 
6. अि हम Compound Unit के ललए Sugar का एक Stock Item िनाके उसे कैसे यूज किते है, यह देिेंगे। 
7. Stock Item िनाने के ललए हम Gateway of Tally > Create > Inventory Master > Stock Item मे 

जाएंगे।  
a. Stock Item Creation मे Sugar का Stock Item िनाएंगे।  
b. Under मे Primary ही िहने देंगे।  
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c. Units मे हम Compound Unit - KGS of 1000 GMS को लसलेक्ट् किेंगे।  
d. Opening Balance मे Quantity: 20 KGS, Rate: 50 Per: KGS औि Value: 10000 र्ालेंगे।  
e. औि कफि Stock Item िनाने के ललए CTRL+A से Accept किेंगे।  

Sugar Stock Item Creation 

8. जि हम Sales Voucher मे Compound Unit से जुड़ी कोई एंटर ी दजज़ किेंगे, तो वह कुछ इस तिह हदिेगा। जैसे मान 
लीलजए हम Sugar 3.7 KGS मे िेच िहे है, तो Tally उसे 3-700 KGS मे हदिाएगा लजसमे 3 KGS (यावन ककलो) 700 
GMS (यावन ग्राम) है।  

 
Sales Voucher 

➢ Alternate Unit 
इस पाठ मे हम Tally मे Alternate Unit कैसे िनाया जाता है वो सीिेंगे?  
1. Alternate Unit िनाने के ललए हमे Stock Item Creation मे जाना होता है लजसके ललए हम Gateway of

Tally > Create > Inventory Master > Stock Item मे जाएंगे।  



280 

Tally Prime with GST Return COURSEPE 

c. Units मे हम Compound Unit - KGS of 1000 GMS को लसलेक्ट् किेंगे।  
d. Opening Balance मे Quantity: 20 KGS, Rate: 50 Per: KGS औि Value: 10000 र्ालेंगे।  
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लीलजए हम Sugar 3.7 KGS मे िेच िहे है, तो Tally उसे 3-700 KGS मे हदिाएगा लजसमे 3 KGS (यावन ककलो) 700 
GMS (यावन ग्राम) है।  

 
Sales Voucher 

➢ Alternate Unit 
इस पाठ मे हम Tally मे Alternate Unit कैसे िनाया जाता है वो सीिेंगे?  
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Tally > Create > Inventory Master > Stock Item मे जाएंगे।  
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f. Opening Balance मे Quantity: 10 nos’, Rate: 5 Per: no’s औि Value: 50 र्ालेंगे।  
g. औि कफि Stock Item िनाने के ललए CTRL+A से Accept किेंगे।  

Frooty Stock Item Creation 

5. जि हम Sales Voucher मे Alternate Unit से जुड़ी कोई एंटर ी दजज़ किेंगे तो वह कुछ इस तिह हदिेगा जैसे हम 
Frooty की quantity को 72 no’s देंगे तो उसके नीचे dozen मे 6 DOZ ललिा हुआ आ जाएगा।  

Sales Voucher 

➢ Backup Company Data in Tally Prime 
इस पाठ मे हम Tally मे ककसी कंपनी का र्ाटा Backup कैसे लेते है वो सीिेंगे?  
1. ककसी भी कंपनी का Backup लेने के ललए Gateway of Tally मे ALT+Y या Data पे क्लक्लक किे औि उसके िाद 

Backup को चुने।  
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Backup 

2. Backup को चुनने के िाद Select Companies for Backup की स्क्रीन आएगी, लजसमे वनम्न जानकािी भिनी है।  

Select Companies for Backup 

3. Backup Destination Path: आपको दाईं तिफ List of Folders की ववरं्ो आएगी, लजसमे Specific Path या 
Select from Drive से अपने Computer के उस Path या Folder का चयन किना है जहां आप Company के 
र्ाटा का Backup ििना चाहत ेहै।   

List of Folders 

4. Company Name: दाईं ओि आ िही List of Companies से उस Company का चयन किें, लजसका Backup
हम लेना चाहते है।  



284 

Tally Prime with GST Return COURSEPE 

List of Companies 

5. Company Number: जैसे ही हम Company Name मे कंपनी को चुनेंगे उसका Company number आ
जाएगा।  

Select Companies for Backup 

6. िस इतना किते ही Company के र्ाटा का Backup चुने हुए Path पे ZIP file मे Save हो जाएगा।   

➢ Restore Company Data in Tally Prime 
इस पाठ मे हम Tally मे ककसी कंपनी का र्ाटा Restore कैसे किते है वो सीिेंगे?  
मान लीलजए हमसे Tally मे कोई कंपनी गलती से कर्लीट हो जाती है औि उसका Backup हमने पहले ललया हुआ है। अि उसी 
कंपनी को Tally मे कफि से Restore किना चाहते है। तो हम वनम्न से्टप्स को फॉलो किते हुए Backup ललए हुए ककसी भी 
कंपनी के र्ाटा को वापस Restore कि सकते है।  
1. ककसी भी कंपनी को Restore किने के के ललए Tally के Gateway of

Tally मे ALT+Y या Data पे क्लक्लक किे औि उसके िाद Restore पे 
क्लक्लक किे।  

Restore 
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Restore Company 

7. िस इतना किते ही Company के र्ाटा हमािे Tally मे Restore हो जाएगा।  

➢ Import and Export Tally Data 
इस टॉकपक मे हम Tally के र्ाटा को एक कंपनी से दसूिी कंपनी मे कैसे Import औि Export किते है ये सीिेंगे। इसके 
ललए हम दो कॉम्पवनयाँ िनाएंगे औि उसमे कुछ एंटर ी किेंगे कफि एक कंपनी के Data को Export किके दसूिी कंपनी मे 
Import किेंगे।  
1. तो सिसे पहले हम एक कंपनी िनाएंगे लजसमे कुछ Ledger िनाके उसमे एंटर ी भिेंगे औि कफि उस कंपनी के र्ाटा को 

पहले Export औि कफि उसी र्ाटा को दसूिी कंपनी मे import किेंगे।  यहाँ पे आगे र्चत्र मे आप देि सकते है कक हमने 
TALLY F5-A नाम की कंपनी िनाई है, लजसमे हम कुछ एंटर ीस दजज़ किेंगे।   

Company Creation 

2. लजसमे हम Raj नाम का Sundry Debtor का ledger िनाएंगे औि उसमे opening Balance 50000 हदिाएंगे।  
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Debtor Ledger Creation 

3. औि Cash ledger मे alter किते हुए उसमे Opening Balance 20000 र्ाल देगे।  

Cash Ledger 

4. यहद हम Balance sheet मे जाके देिेंगे तो हमे Current Assets मे 70000 का िैलन्स हदिेंगे।  
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Balance Sheet>Assets>Current Assets 

5. अि हम इसी र्ाटा को दसूिी कंपनी मे र्ालने के ललए Export किेंगे। लजसके ललए हम ALT+E से Export पे जाएंगे औि 
Masters को चुनेंगे ( यहाँ Master यावन Ledger औि Stock) वैसे हमे Export किने के ललए काफी ववकल्प वमलते 
है लजने्ह हम जरूित अनुसाि यूज कि सकते है।  

Master Reports 

6. लजसके के िाद हमािे सामने Export की स्क्रीन या जाएगी। जहां हम चाहे तो वनम्न जानकािी को िदल सकते है या कफि 
जैसा का तैसा िि सकते है।  

Export Companies 

7. Export screen मे हमे वनम्न जानकािी वमलेगी।  
i. File Format XML format मे होता है।  

ii. Export to: यह िताता है की Data कहाँ Export हो िहा है। लजसे हम Configure मे जाके िदल सकते है।   
iii. Folder Path: फाइल कौन से Path पे सेव हो िही है उसकी जानकािी देता है। लजसे हम Configure मे जाके 

िदल सकते है। 
8. File Name: फाइल का नाम कर्फॉल्ट Tally द्वािा ही हदया जाता है। लजसे हम Configure मे जाके िदल सकते है। 
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तो कफलहाल हम यह कोई भी िदलाव नहीं किेंगे औि Data को Export किने के ललए Send पे क्लक्लक किेंगे। एक िात 
का ध्यान िहे यहद आपने पहले भी उसी फाइल नाम से कोई र्ाटा Export ककया है तो आपको Overwrite के ललए 
पूछेगा। औि overwrite किते ही पुिाना र्ाटा कर्लीट हो जाएगा औि उसकी जगह नया Data आ जाएगा। 

9. अि हमािा Data, Export हो चुका है लजसे देिेने के ललए हम Folder Path पे जाएंगे जहां हमने Data को Export
किने के ललए हदया था। 

Company Backup 

10. अभी हमने ऊपि Data को Export कैसे किते है ये सीिा। अि हम उसी Export ककए हुए Data को एक नई कंपनी मे 
Import किेंगे। लजसके ललए हम एक नई कंपनी Tally F5-B के नाम से िनाएंगे।  

New Company Creation 

11. अि हम Raj का Sundry Debtor का Ledger िनाएंगे। औि इसका Balance हम 10000 ििेंगे। अि इस ledger
को हमने जानिूझ के िनाया है। अगि आप को याद होगा तो लजस कंपनी को हमने Export ककया है उस कंपनी मे भी 
हमने Raj का Sundry Debtor का ledger िनाया था, लजसमे हमने 50000 Balance र्ाले थे। जि हम उस कंपनी 
के र्ाटा को इस कंपनी मे import किेंगे तो हम यह पता किेंगे की पूिी जानकािी सही तिीके से Import हुई है या नहीं?    
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Debtor Ledger Creation 

12. अगि हम Balance sheet मे देिें तो हमािे पास अभी Current Assets मे Sundry Debtor मे 10000 है।  

Balance Sheet>Assets>Current Assets 

13. अि हम ALT+O से Import मे जाएंगे। जहां Tally हमसे पूछ िहा है क्या Import किना है? जैसे की हमने कपछली 
कंपनी मे Master को Export ककया था औि उसे ही हम यहाँ Import किना चाहते है, तो हम Master पे क्लक्लक 
किेंगे। 

Master Import 

14. Master पे क्लक्लक किने के िाद हमािे सामने Import Masters की स्क्रीन या जाएगी। लजसमे वनम्न जानकािी देनी होती 
है: 
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i. सिसे पहले आपको Import Masters के ठीक नीचे ललिा वमलेगा (Only Tally XML Format is
Supported)। यहाँ Tally िता िहा है लसफज़  XML फाइल ही सपोटज़ की जाएगी। तो जसैे की हमने Export
किते समय XML फॉमैट मे Data को export ककया था तो हमे कुछ किने की जरूित नहीं है। कु्यकी हमािी 
फाइल का फॉमैट XML ही है।  

ii. File Path: यहाँ Tally Default Path को चुनेंगे, जहां Tally के Data C Drive मे ििे हुए है।  
iii. File to import (XML): अि लजस file से हमे Data को Import किना है उसे चुनेंगे। जैसा कक हमने 

masters.xml के रूप मे कपछली कंपनी के र्ाटा को Export ककया था, हम उसी masters.xml को चुनेंगे।  
iv. Behaviour of import if master already exits: यहाँ Tally पूछ िहा है यहद कोई Master यावन 

Ledger अभी की कंपनी मे भी है औि जो र्ाटा Import कि िहे है वह ledger उसमे भी है तो Import का 
Behaviour वनम्न मे ककस प्रकाि का होगा।  

a. Combine Opening Balances: इस ववकल्प से कंपनी के र्ाटा औि Import हो िहे Data मे कोई 
master जैसे ledger वमल िहा है तो दोनों के balance जुड़ जाएंगे। उदाहिण के ललए जैसे हमने Raj का 
Sundry Debtor कपछली कंपनी मे 50000 balance के साथ िनाया था औि इस कंपनी मे भी Raj का 
Sundry Debtor 10000 के साथ िनाया है। तो यहाँ Tally दोनों को जोड़ देगा यावन Data import होने 
के िाद Raj के ledger मे कुल 60000 हो जाएगा।   

b. Ignore Duplicates: इस ववकल्प से कंपनी के र्ाटा औि Import हो िहे Data मे कोई master जैसे 
ledger वमल िहा है तो Tally कपछली कंपनी के र्ाटा को इग्नोि कि देगा यावन उसको इस कंपनी मे नहीं 
जोड़ेगा। उदाहिण के ललए जैसे हमने Raj का Sundry Debtor कपछली कंपनी मे 50000 balance के 
साथ िनाया था औि इस कंपनी मे भी Raj का Sundry Debtor 10000 के साथ िनाया है। तो इस 
ववकल्प मे Tally कपछली कंपनी के Data यावन के Raj के 50000 के िैलन्स को ignore कि देगा औि 
इस कंपनी मे Raj का कुल 10000 ही Balance हदिाएगा।   

c. Modify with New data: इस ववकल्प से कंपनी के र्ाटा औि Import हो िहे Data मे कोई master
जैसे ledger वमल िहा है तो Tally कपछली कंपनी के र्ाटा को Import कि देगा यावन उसको इस कंपनी मे 
जोड़ देगा औि इस कंपनी के Data को हटा देगा। उदाहिण के ललए जैसे हमने Raj का Sundry Debtor
कपछली कंपनी मे 50000 balance के साथ िनाया था औि इस कंपनी मे भी Raj का Sundry Debtor
10000 के साथ िनाया है। तो इस ववकल्प मे Tally कपछली कंपनी के Data यावन के Raj के 50000 के 
balance को import कि देगा औि इस कंपनी के 10000 को हटा देगा। तो Tally मे Raj का कुल 
50000 ही Balance हदिाएगा।   

15. हम यहाँ Behaviour of import if master already exits मे Combine Opening Balances को लसलेक्ट् 
किेंगे औि enter किेंगे। लजसके िाद हमािी कंपनी मे Data import हो जाएगा। 



292 

Tally Prime with GST Return COURSEPE 

Import Masters 

16. अि हम अगि Company का Balance Sheet देिेंगे। तो Current Assets मे कुल 80000 balance हदिेगा। 
लजसमे 70000 कपछली कंपनी से Import हुआ है औि 10000 जो हमने Raj के ledger मे र्ेल थे।  

Balance Sheet>Assets>Current Assets 

➢ Export Tally Reports 
दोस्तों अभी हमने Tally मे Import औि Export दोनों ही सीिा। अि हम Tally के िेपोट्ज़स को कैसे Export किते है ये 
सीिेंगे।  
तो ककसी भी रिपोटज़ को Tally से Export किने के ललए उस रिपोटज़ मे जाना होता है। मान लीलजए हमे कंपनी की Balance
Sheet को Export किने है तो हम वनम्न से्टप्स को फॉलो किेंगे।  
1. सिसे पहले हम Gateway of Tally > Reports > Balance Sheet को चुनेंगे।  
2. Balance sheet को कर्टेल्स फॉमैट मे देिने के ललए ALT+ F5 किें, लजसके िाद Balance Sheet हमे Detailed

Format मे वमल जाएगी।  

  
Balance Sheet 

3. अि Balance sheet को Export किने के ललए हम ALT+E: Export मे जाएंगे। Export ववकल्प पे जाने के िाद हमे 
File Format को िदलना होता है।  Default के रूप मे File Format: XML format मे होता है।  
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Import Masters 
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3. अि Balance sheet को Export किने के ललए हम ALT+E: Export मे जाएंगे। Export ववकल्प पे जाने के िाद हमे 
File Format को िदलना होता है।  Default के रूप मे File Format: XML format मे होता है।  
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9. अि balance sheet की रिपोटज़ को Excel फाइल फॉमैट मे Export किने के ललए Send पे क्लक्लक किना है।  

Export 

10. लजस स्थान पे हमने रिपोटज़ को Export ककया है वहाँ जाके हम Excel मे Export हुए Balance sheet की report को 
देि सकते है।  

Excel Report 

11. लजस प्रकाि हमें Excel मे रिपोटज़ को export ककया उसी Tally मे उपलब्ध ककसी भी Format मे इसी से्टप्स को फॉलो 
किते हुए कोई भी रिपोटज़ को Export कि सकते है।  
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अध्याि 24: GST Registration Process 

इस अध्याय मे हम GST Return कैसे फाइल किते है यह सीिने वाले है। तो चललए विना कोई समय गवाएं शुरू किते है।  
GST Return File किने से पहले आपका GST मे पंजीकृत (Registration) होना जरूिी होता है तो सिसे पहले हम GST 
मे पंजीकृत (Registration) कैसे किना है ये देिेंगे।  

➢ Document Required for GST Registration as Sole Proprietorship 
GST मे Sole Proprietorship के रूप मे पंजीकृत किने के प्रोसेस को समझते है तो सिसे पहले हमे पंजीकृत किने के 
ललए वनम्न प्रकाि के दस्तावेजों की जरूित होती है 

• Proof of Address (पते का सिूत) 
• Owner’s Aadhaar Card (माललक का आधाि कार्ज़) 
• Owner’s Photograph (माललक का फोटो) 
• Owner’s PAN Card (माललक का पैन कार्ज़) 
• Bank Account Details (िैंक के िाते का ववविण) 
• Registered Office Proof (पंजीकृत कायालय प्रमाण) 

➢ GST Registration as Sole Proprietorship Process 
• GST Registration किने के ललए सिसे पहले आपको GST की वेिसाईट https://gst.gov.in पे जाना होता है। 

वेिसाईट पे जाने के िाद आपको नेवीगेशन मेनू मे Services पे क्लक्लक किना होगा।  
• Services पे क्लक्लक किने के िाद आपको Registration> New Registration पे क्लक्लक किना है।  
• New Registration पे क्लक्लक किने के िाद आपके सामने Registration के ललए form िुल जाता है, जहां 

आपको वनम्न जानकािी देनी होती है: 
• New Registration 

o I am a: यहाँ हमे Tax Payer को चुनना है।  
o State/UT: लजस िाज्य से हम व्यापाि कि िहे है उस िाज्य का चयन किना है।  
o District: िाज्य का चयन किने के िाद आपको District (लजला) का चयन किना होता है।  
o Legal Name of Business: यहाँ हमे विजनस` का नाम िताना है विलु्कल वही जो हमािे PAN पे होता है। 
o Permanent Account Number (PAN): PAN card का नंिि दजज़ किना है ।  
o Email Address: अपना Email Address दजज़ किें।  
o Mobile No: अपना मोिाईल नंिि दजज़ किें।  
o Captcha Code: Captcha कोर् को यहाँ दजज़ किें।  
o अि Proceed िटन पे क्लक्लक किें।  
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o Verify OTP: Proceed button पे क्लक्लक किते ही आपके द्वािा हदए गए Email Address औि Mobile 
नंिि पे GST वेिसाईट के जरिए OTP भेजा जाएगा उसे यहाँ पे Verify किें औि कफि Proceed पे क्लक्लक किें। 
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• अि आपको Part A Successful submit का मैसेज या जाएगा औि साथ मे आपको TRN (Temporary 
Reference Number) भी वमल जाएगा।  

• आगे िढ़ने के ललए स्क्रीन पे हदिाई दे िहे Proceed िटन पे क्लक्लक किें। 
• अि आपको TRN की स्क्रीन हदिाई देगी।  
• Temporary Reference Number (TRN): TRN दजज़ किे जो हमे Part 1 Successful होने पे प्राप्त हुआ था।  
• Captcha Code: Captcha Code दजज़ किें औि Proceed पे क्लक्लक किें।  

• Proceed पे क्लक्लक किने के िाद आपको Mobile / Email ID पे आपको OTP आएगा। दोनों मे से ककसी एक का 
ही OTP आपको दजज़ किें औि कफि Proceed पे क्लक्लक किें।  

• OTP दजज़ किने के िाद आप GST के Dashboard मे चले जाएंगे।  
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B. Details of Proprietor 
अि आप Details of Proprietor के Tab मे चले जाएंगे, जहां आपको वनम्न जानकािी प्रदान किनी होती है।  

• Personal Information: अपनी वनजी जानकािी प्रदान किें।  
o Name of Person 

▪ First Name*: अपना पहला नाम दजज़ किें।  
▪ Middle Name: अपना मध्य नाम यावन कपता/पवत का नाम दजज़ किें।  
▪ Last Name: अपने उपनाम (Surname) को दजज़ किे।  

o Name of Father 
▪ First Name*: अपना कपता का पहला नाम दजज़ किें।  
▪ Middle Name: अपना कपता का मध्य नाम दजज़ किें। 
▪ Last Name: अपने कपता का उपनाम (Surname) दजज़ किे।  

o Date of Birth*: अपनी जन्म तािीि दजज़ किें।  
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o Mobile Number*: आपना मोिाईल नंिि दजज़ किें।  
o Email Address*: आपना ईमेल आइर्ी दजज़ किें। 
o Gender*: पुरुर्ष, महहला या अन्य से अपना ललगं चुने।  

• Identity Information: आपके कंपनी मे स्थस्थतिः अपनी जानकािी दे।  
o Designation/Status*: आपकी कंपनी मे आपका पद (Designation) क्या है? हमने Proprietor चुना 

है।  
o Director Identification Number: यहद आप र्ायिेक्ट्ि है तो Director Identification Number

दजज़ किें।  
o Are you a citizen of India: भाितीय नागरिकता की जानकािी दे? 
o Permanent Account Number*: अपने PAN कार्ज़ कि नंिि दजज़ किें।  
o Passport number: यहद Passport नंिि देना चाहे तो दजज़ किें।  
o Aadhaar Number: यहद आधाि कार्ज़ का नंिि देना चाहे तो दजज़ किें।  

• Residential Address: अपने स्थायी पते की जानकािी दें।  
• Document Upload: यहाँ अपना Photo अपलोर् किें। यहद आप चाहे तो Front Camera से तुिंत फोटो भी ले 

सकते है। लेककन ध्यान दे की Photo की इमेज फॉमैट JPEG होना चाहहए औि उसकी साइर् 100KB से कम होना 
चाहहए।  

• Other Information मे Also Authorized signatory को चेक किें।  
• औि कफि आखििी मे SAVE & CONTINUE िटन पे क्लक्लक किें।  

C. Details of Authorized Signatory 
अि हम Details of Authorized Signatory के Tab मे चले जाएंगे। जहां पे हम लसफज़  Primary Authorized
Signatory के चेक िॉक्स को कटक किेंगे औि कफि SAVE & CONTINUE पे क्लक्लक किें। 

D. Authorized Representative 
यहाँ पे भी हम कुछ नहीं किेंगे औि सीधे कफि SAVE & CONTINUE पे क्लक्लक किें औि आगे िढे़। 

E. Details of Principal Place of Business 
यहाँ व्यवसाय के प्रमुि स्थान (Principal Place of Business) की जानकािी देनी है। व्यवसाय का प्रमुि स्थान 
(Principal Place of Business) उस िाज्य के अंदि का प्राथवमक स्थान होता है जहां किदाता व्यवसाय के काम को 
संचाललत किता है। व्यवसाय के प्रमुि स्थान के ललए वनम्नललखित जानकािी दजज़ किें: 
• Address: विजनस के प्रमुि स्थान (Place of Business) का पूणज़ पता देना है, जो आपके द्वािा हदए गए दस्तावेज 

मे है।  
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• Contact Information: विजनस के प्रमुि स्थान के संपकज़  की जानकािी देनी होती है जैस ेऑकफस ईमेल ID, 
ऑकफस टेलीफोन नंिि (STD कोर् के साथ), मोिाइल नंिि औि फैक्स नंिि (STD कोर् के साथ) । 

• Nature of Possession of Premises: इस फील्ड में यह जानकािी देनी होती है लजस Premises (स्थान) पे 
विजनस हो िहा है। वह ककस प्रकाि का Premises है जैसे वह जगह आपकी िुद की है या ककिाये पे ललया आहद 
जानकािी देनी है औि साथ संपधत्त के स्वावमत्व या अधधभोग का प्रमाण देने किने के ललए दस्तावेर् को वनम्नानुसाि 
अपलोर् किें: 
o खुद का पररसर (Own premises) - परिसि के स्वावमत्व (Ownership of Premises) के समथज़न में कोई 

भी दस्तावेज जैसे नवीनतम संपधत्त कि िसीद (Property Tax Receipt) या नगिपाललका िाता प्रवत 
(Municipal Khata copy) या विजली विल (Electricity Bill) की कॉपी। 

o पकराए पर िा पट्टे पर ददिा गिा पररसर (Rented or Leased premises) - पटे्टदाि के परिसि के 
स्वावमत्व के समथज़न में  दस्तावेज प्रदान किे जैसे वैध ककिाया / पट्टा समझौते की एक कॉपी (Rent / Lease 
Agreement) औि साथ मे परिसि के स्वावमत्व (Ownership of Premises) के समथज़न नवीनतम संपधत्त 
कि िसीद (Property Tax Receipt) या नगिपाललका िाता प्रवत (Municipal Khata copy) या विजली 
विल (Electricity Bill) की कॉपी। 

o पररसर ऊपर कवर नहीं पकिा गिा है (Premises not covered above) - सहमवत पत्र (Consent 
Letter) की कॉपी लजसमें सहमवत पत्र के परिसि के स्वावमत्व के समथज़न में ककसी भी दस्तावेज के साथ 
नगिपाललका संपधत्त कि िसीद (Property Tax Receipt) या नगिपाललका िाता प्रवत (Municipal Khata 
copy) या विजली विल (Electricity Bill) की कॉपी। । साझा संपधत्तयों (shared properties) के ललए भी, 
वही दस्तावेज अपलोर् ककए जा सकते हैं। 

Note: लेककन ध्यान िहे जो भी दस्तावेज आप अपलोर् कि िहे है वह JPEG या PDF फॉमैट मे ही होने चाहहए औि 
उसका साइर् 1 MB से ज्यादा नहीं होना चाहहए।   

• Nature of Business Activity Being Carried Out at above mentioned Premises: विजनस के 
प्रमुि स्थान (Place of Business) जहां पे विजनस हो िहा है वहाँ पे ककस प्रकाि का विजनस हो िहा है उसकी 
जानकािी को वनम्न ववकल्पों मे से चुने। 
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• औि Save and Continue पे क्लक्लक किें।  
F. Additional Place of Business: यहाँ आपको िताया जा िहा है यहद आपके एक अधधक स्थानों से विजनस किते है 

तो आपको Principal Place of Business मे जाके Have Additional Places of Business को Yes किना है 
लजसके आपको Additional Places की जानकािी इस फील्ड के अंदि देनी होगी। या कफि Continue पे क्लक्लक किे 
औि आगे िढे़।  

G. Details of Goods and Services: इस सेक्शन में, किदाता को आवेदक द्वािा आपूवतज़ (Supply) की जाने वाली 5 
वस्तुओ ं(Goods) औि सेवाओ ं(Services) का ववविण देना होगा। आपूवतज़ (Supply) ककए गए सामान के ललए, HSN
कोर् प्रदान किें औि सेवाओ ंके ललए SAC कोर् प्रदान किें। 

H. State Specific Information: इस सेक्शन में, यहद आवेदक के िाज्य से जुड़ी को ववलशष्ट जानकािी जैसे 
Professional Tax Employee Code (EC) No, Professional Tax Registration Certificate (RC) No, 
State Excise License No, Name of the person in whose name Excise License is held दे सकते है या 
कफि आगे जाने के ललए Save & Continue पे क्लक्लक किें। 

I. Aadhaar Authentication: इस सेक्शन आप Aadhaar के जिीय अपने दस्तावेज को ऑनलाइन authenticate
कि सकते है। उसके आपका Aadhaar आपके मोिाईल से ललकं होना चाहहए पे आपको एक Aadhaar की तिफ से 
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एक OTP प्राप्त होगा लजसे दजज़ किने के िाद आपका Aadhaar authenticate हो जाएगा। लजससे Save & 
Continue पे क्लक्लक किते ही आपको एक वनम्न प्रकाि का मैसेज आ जाएगा।  

J. Verification: यहद आपने Aadhaar के जरिए EVC (Electronic Verification Code) किने ललए सहमवत दी 
होती तो आपके चेक िॉक्स पे कटक किना है औि आवेदक का नाम औि उसका स्थान को ललिना है। लजसके िाद आपको 
Submit with DSC औि Submit with EVC दो िटन देिेंगे।   

a. Submit with DSC: यह ववकल्प कॉम्पवनयों औि LLP के ललए होता है।  
b. Submit with EVC: इस ववकल्प से Aadhaar के जरिए विेीकफकेशन कि सकते है लेककन उसके ललए आपका 

Mobile आपके Aadhaar से ललकं हों चाहहए।  
हम यहाँ EVC का जरिए वेिीकफकेशन किना चाहते है तो हम Submit with EVC पे क्लक्लक किेंगे। औि उसके िाद आपको 
OTP को Validate किना होता है।  
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➢ GST Filling Export Data in CSV From Tally  
Tally से GST Filling के ललए GST के रिपोटज़ को Excel के CSV फाइल मे कैसे export किते है।  
तो GST Report को Tally से Excel के CSV फाइल मे Export किने के ललए Gateway of Tally > Display More
Report > GST Reports > GSTR 1 मे जाएंगे।  
जहां वतज़मान महीने की GST Report देिेने को वमलेंगी औि यहद आप ककसी दसूिे महीने की रिपोटज़ देिना चाहते है तो ALT
+ F2 से हदनांक को िदल सकते है। जीएसटी रिपोटज़ मे आपको वनम्न जानकािी वमलती है: 

GST Report को Export किने के ललए ALT + E से Export मे E-Return पे 
क्लक्लक किें। लजसके िाद आपके सामने Export का ववकल्प वमलता है।  

अि आपके सामने Export का ववरं्ो या जाएगा, लजसमे आपको वनम्न जानकािी देनी होगी: 
• File Format: आपको फाइल लजस फॉमैट मे चाहहए उस फॉमैट को चुने। हम कफलहाल Excel के CSV फॉमैट मे 

रिपोटज़ वनकालने वाले है इसे यहाँ CSV को चुनेंगे।  
• Export To: यह Local Drive पहले से मौजूद होगा उसे िहने दे।  
• Folder Path: अपने कंप्युटि की Folder Path का चयन किें जहां Report को export किना चाहते है।  
• File Name: फाइल का नाम होता है।  
• Export Document Summary: इसे Yes कि दें।  
• Allow Export of: यहाँ All Voucher को चुने।  
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जहां Download पे क्लक्लक किें औि Return Offline Tool की gst_offline_tool.zip फाइल र्ाउनलोर् होना शुरू हो 
जाएगी। औि कफि फाइल र्ाउनलोर् होने के िाद ZIP फाइल पे िाइट क्लक्लक किे औि कफि Export to gst_offline_tool 
पे क्लक्लक किके फाइल को Export किें।  
Zip file को export किने के िाद gst_offline_tool का फोल्डि वमल जाएगा लजसमे जाने के िाद GST Online 
Tool.exe वमलता है। अि GST Offline Tool को इंस्टॉल किने के ललए gst_offline_tool.exe पे र्िल क्लक्लक किे औि 
Next किते हुआ इन्स्टलैशन को पूिा किें।  
gst_offline_tool इंस्टॉल होने के िाद इसे ओपन किें। इसके ओपन होते ही आपको तीन अलग अलग िॉक्स हदिेंगे: 

Upload New Invoice/ Other Data to return: जि कोई नया Invoice return किना चाहते है ति इस ववकल्प 
का इस्तेमाल किना होता है। नए Invoice का return file किने के ललए New पे क्लक्लक किें। New पे क्लक्लक किने के िाद 
नीचे दी गई स्क्रीन या जाएगी लजसमे वनम्न जानकािी देनी होगी: 
• GST statements/Returns: यह लजस प्रकाि का GST return फाइल किना चाहते है इसे चुने।  
• GSTIN of Supplier: Supplier का GSTIN यहाँ दजज़ किें।  
• Financial Year: Financial Year (ववत्तीय वर्षज़) को चुने।  
• Tax Period: यह लजस महीने के ललए GST return file कि िहे है उसे चुने।  
• Is SEZ Taxpayer? क्या SEZ यावन Special Economic Zone के Tax Payer है? हमािे मामले मे हम No पे कटक 

किेंगे।  
• Is taxpayer Quarterly Filler? क्या return को वतमाही कफल ककया जा िहा है उसकी जानकािी दे।  हमािे मामले 

मे हम No पे कटक किेंगे कु्यकी हम मालसक return file कि िहे है।  
• लजसके िाद एक औि ववकल्प आ जाएगा लजसमे पूछा जाएगा की क्या कंपनी का Turnover ववत्तीय वर्षज़ मे 5 किोड़ से 

अधधक है? हम इसे भी No किेंगे।  
• औि कफि सिसे आखिि मे हमे Proceed िटन पे क्लक्लक किना है। लजसके िाद एक warning का ववरं्ो आएगा वहाँ 

Yes किना है औि आगे िढ़ना है।  
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• Proceed किने के िाद आपको नीचे हदया गया स्क्रीन हदिाई देगा। लजसमें आपको 4 सेक्शन वमलते है जो IMPORT 
FILES, DELETE ALL DATA, CLEAR SECTION DATA औि VIEW SUMMARY होते है।  

• यहद हम िेगुलि जीएसटी कफललगं किते है तो सिसे पहले View Summary जाएंगे औि देिेंगे की कपछले महीने की 
कोई पुिानी एंटर ी तो नहीं है । कु्यकी हम वतज़मान महीने की जीएसटी कफललगं कि िहे है तो कपछले महीने की पुिानी एंटर ीस 
को कर्लीट कि देंगे, नहीं तो हमािा र्ाटा गलत हो सकते है औि कपछले महीने के र्ाटा इस महीने के र्ाटा के साथ जुड़ 
सकते है। जि View Summary मे No Records हदिाए तो हम वापस पुिाने स्क्रीन पे Back की मदत से चले जाएंगे।  

• अि हम अपने Excel के CSV के र्ाटा को GST Offline Tool मे import किेंगे तो उसके ललए Import Files पे 
क्लक्लक किें। लजसपे क्लक्लक किते ही हमािे सामने Import Data Using Excel and CSV format की स्क्रीन या 
जाएगी।  
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• अि यहाँ हम Import Returns – One Section at a time का इस्तेमाल किेंगे। लजसमे Select Section का 
ववकल्प वमलता है। यहाँ हमे एक एक किते जो CSV फाइल हमने Tally के GST report से Export की थी उने्ह चुनेंगे। 
तो सिसे पहले हम B2C Small Invoices – 7 की CSV फाइल को Import किेंगे लजसके ललए Select Section मे 
B2C(Small) Details -7 को चुनेंगे औि IMPORT CSV पे क्लक्लक किेंगे। औि कफि अपने कंप्युटि के फोल्डि से B2C
small invoices – 7.csv को चुनेंगे। लजसके Are you Sure? का warning मैसेज आएगा उसे भी Yes कि देंगे।  

• उसके िाद आपके B2C small invoices – 7 की र्ाटा GST Offline Tool मे import हो जाएगी। आप Summary
िटन पे क्लक्लक किके चेक कि सकते है।  

• औि उसके िाद Back पे क्लक्लक किते है तो आप कफि Home सेक्शन चले जाएंगे जहां आपको िाज्य के अनुसाि आपके 
र्ाटा की जानकािी हदि जाएगी। जहां आप अपने र्ाटा जांच सकते है, यहद ककसी ककसी भी जानकािी को िदलना चाहते 
है आखिि मे Action िटन पे क्लक्लक किके आप उसकी जानकािी िदल सकते है।  

• जैसा की पहले ही िताया गया यहाँ हमे 4 CSV फाइल को JSON मे िदलना है तो लजस तिह हमने B2C small
invoices – 7.csv फाइल को import ककया उसी तिह हम exports.csv को Import किेंगे। उसके Import पे 
क्लक्लक किेंगे औि Select section मे Export Invoices – 6A को चुनेंगे। उसके िाद exports.csv फाइल को 
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फोल्डि से चुनेंगे औि उसे भी इम्पोटज़ किेंगे। Summary की स्क्रीन मे देि सकते है की export की फाइल भी इम्पोटज़ हो 
गई है। इसी तिह िाकी की फाइल को भी हम इम्पोटज़ किेंगे औि जि सािी फाइल इम्पोटज़ हो जाए ति हम JSON फाइल 
को generate किेंगे।  

• JSON फाइल को िनाने के ललए हम View Summary पे जाएंगे औि कफि Generate File पे क्लक्लक किेंगे ।  

• Generate file पे क्लक्लक किने के िाद आपको JSON फाइल र्ाउनलोर् का ववकल्प वमल जाएगा लजसे आप अपने 
कंप्युटि ने अपने ककसी फोल्डि मे Save कि सकते है।  

➢ GSTR1 Return Filling on Portal 
दोस्तों अि हम GST के Portal पे GST Return filling किेंगे। अभी तक हमने GSTR1 की filling के JSON फाइल GST
के offline tool से िनाई। तो इसकी Filling के ललए हम अि GST के portal पे जाके filling को पूिा किेंगे लजसके ललए 
नीचे हदए गए से्टप्स को फॉलो किें: 

• सिसे पहले आपको GST Portal (https://www.gst.gov.in/) पे जाना है।   
• GST पोटज़ल पे जाने के िाद Username औि Password से Log in किना है।  

• लजसके िाद आप GST के Dashboard मे चले जाएंगे। जहां GSTR1 Return Filling के ललए Return
Dashboard पे क्लक्लक किेंगे। लजसे आप नेवीगेशन से Service के अंतगज़त भी प्राप्त कि सकते है।  
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• लजसके िाद हमे File Returns की स्क्रीन मे Financial Year, Quarter औि Period को र्ालना है औि search
किना है।  

• औि कफि हमािे सामने उस Period के Return file की Dashboard आ जाएगा। लजसमे आपको अलग अलग 
GSTR Return फाइल के Dashboard हदिेंगे। हम यहाँ GSTR1 की Return फाइल कि िहे है तो हम उसी 
Dashboard मे जाएंगे लजसमे आपको उसकी Due Date हदिाई देगी। एक िात का ध्यान िहे की ककसी भी GST
Return File को उसकी Due Date से पहले ही File कि देना चाहहए नहीं तो देिी के ललए प्रवतहदन का जुमाना देना 
होता है।  
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• हम यह GSTR1 की return filling कि िहे है औि उसके ललए हमने पहले ही JSON तैयाि कि ली है। तो हम 
GSTR1 के Dashboard मे Prepare Offline पे क्लक्लक किेंगे औि कफि उसके िाद अगली स्क्रीन मे Choose
File पे क्लक्लक किेंगे औि जो JSON फाइल हमने िनाई है उसे चुनेंगे।  

• JSON फाइल को अपलोर् किने के िाद आपको Successful मैसेज या जाएगा औि आपके द्वािा JSON फाइल के 
रूप मे अपलोर् की गई जानकािी GST पोटज़ल द्वािा जाँची जाएगी लजसके ललए 15 वमनट तक का समय लग सकता 
है।  

• एक िाि सही से सािी जानकािी अपलोर् होने के िाद हम वापस Dashboard मे जाएंगे औि कफि Financial
Year, Quarter, Period को चुनेंगे। अि नीचे स्क्रॉल किके आप अपने र्ाटा को चेक कि सकते है, कक वह सही 
तिह से GST के Portal पे आये है या नहीं? 
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• हमािे मामले मे हमािा र्ाटा यह या चुका है आप ऊपि इमेज मे देि सकते है हमािा Export औि B2C का र्ाटा 
पोटज़ल मे आ चुका है।  

• अि हमने यहाँ सभी फाइल (B2C औि Export) ऑफलाइन के जरिए अपलोर् तो कि दी। लेककन HSN की फाइल 
हमने JSON के जरिए offline अपलोर् नहीं की। इसे हम Online के जरिए उपलोर् किना सीिेंगे। उसके ललए हम 
HSN के Dashboard पे क्लक्लक किेंगे।  

• HSN के Dashboard पे जाने के िाद उसकी जानकािी जसैे HSN, Total Taxable Value, Rate, Integrated
Tax, Central Tax, State/UT Tax को GST के Portal मे दजज़ किेंगेऔि कफि Add िटन पे क्लक्लक किेंगे।  
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• इसके आपको Confirmation का मैसेज आएगा उसे भी चेक किने के िाद र्र ॉप र्ाउन िॉक्स मे Account Holder
का नाम चुने औि File With EVC िटन पे क्लक्लक किें।  

• File With EVC से GST Return file किने के ललए आपका Mobile नंिि आपके Adhaar से ललकं होना चाहहए।  
आप आपके linked Mobile पे एक OTP प्राप्त होगा। उसे पोटज़ल पे दजज़ किें औि Verify िटन पे क्लक्लक किें।  

• OTP Verify होने के िाद आपकी GSTR1 Return File पूिी हो जाएगी औि आपको एक Successful मैसेज भी 
पोटज़ल से प्राप्त हो जाएगा।  

• अि आप कफि से Return Dashboard पे जायेगें तो आपको GSTR1 के Dashboard मे Filled का सै्टटस वमल जाएगा 
जहां आपको View औि Download के िटन भी वमल जाएंगे।  
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• GSTR2-A के Dashboard मे View क्लक्लक किने के िाद आपके GSTR2-A Auto Drafted Details की स्क्रीन 
आ जाएगी लजसमे PART – A के सेक्शन मे B2B Invoices पे क्लक्लक किेंगे तो हमे पता चलेगा कक हमे कौन कौन से 
ITC प्राप्त होने वाले यावन जो GST Purchase हमने ककए थे उसका ITC हमे वमलेगा।  

• यहद ककसी पाटी ने पहले से GSTR3-B फाइल कि हदया है तो आपको उसका ITC (INPUT TAX CREDIT) प्राप्त होगा 
लजसे आप GSTR3B filling status मे देि सकते है। इसे अधधक जानकािी के देिने के ललए आप GSTIN of
Supplier पे भी क्लक्लक किके देि सकते है।यह सािी जानकािी देिने के िाद वापस Return File के Dashboard 
पे Back किते हुए चले जाएंगे।  

• अि GSTR-3B फाइल किने के ललए GSTR-3B के dashboard मे Prepare Online पे क्लक्लक किेंगे।  
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• अि हम Make Payment/Post Credit To Ledger िटन पे क्लक्लक किेंगे। लजसके िाद एक warning मैसेज 
आएगा लजसमे कहा जाएगा की हमािे साथ Sufficient Cash ledger नहीं है, उसे Yes किते हुए आगे िढ़ेंगे। उसके 
िाद हमािे Total Challan Amount आ जाएगा जो कक हमािे टोटल GST का अमाउन्ट् होता है। औि उसकी के नीचे 
ककस तिह से भुगतान किना है उसके ववकल्प भी वमल जाते है।  

• Payment Modes को चुनने के िाद Generate Challan िटन पे क्लक्लक किें।  

  
• ठीक उसके Challan Successfully generated का मैसेज वमल जाएगा। अि Challan का पेमेंट किना होता है 

लजसे Net Banking या दसूिे ववकल्प के जरिए भी कि सकते है।  
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• अि Proceed to Payment पे वापस आने के िाद आप देि सिते है कक Cash ledger मे Balance आ चुका है।  

• अि नीचे स्क्रॉल किेंगे औि कफि से Make Payment/ Post Credit to Ledger पे क्लक्लक किेंगे। पहले हमने 
पेमेंट ककया था अि उसी का Post Credit to Ledger किेंगे।  

• उसके िाद Warning की स्क्रीन आ जाएगी लजसे Yes किेंगे। ठीक उसके िाद Offset successful का मैसेज आ 
जाएगा।  
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• Offset successful के Ok पे क्लक्लक किने के आपको नीचे स्क्रॉल किना है Proceed to File िटन पे क्लक्लक 
किना होगा।  

• अि Declaration के चेकिॉक्स को कटक किेंगे औि Authorized Signatory मे अपना नाम चुने। औि कफि File
GSTR-3B with EVC से Verification किना होगा लजसके ललए हमािे मोिाईल नंिि पे OTP प्राप्त होता है लजसे हम 
Verify किेंगे।  

• OTP verify होने के िाद Filling Successful का मैसेज आ जाएगा।  
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अध्याि 24: Tally Prime Regular Keyboard Shortcut 

➢ Tally Prime में नेनवगेट करने के ललए शॉटवकट कीज 
Shortcut Key Description 

Alt+G 
To primarily open a report, and 
create masters and vouchers in the 
flow of work. 

मुख्य रूप से एक रिपोटज़ िोलने के ललए, औि 
काम किते समय Master औि Voucher 
िनाएं। 

Ctrl+G 
To switch to a different report, and 
create masters and vouchers in the 
flow of work. 

एक अलग रिपोटज़ पि स्मस्वच किने के ललए, औि 
काम किते समय Master औि Voucher 
िनाएं। 

Esc 
To go back to the previous screen 
by closing the currently open 
screen 

वतज़मान में िुली स्क्रीन को िंद किके कपछली 
स्क्रीन पि वापस जाने के ललए 

Alt+K To open Company top menu Company Top Menu िोलने के ललए 

F3 To switch to another company from 
the list of open companies 

िुली हुए कंपवनयों की सूची से दसूिी कंपनी पि 
स्मस्वच किने के ललए 

Alt+F3 
To select and open another 
company located in the same folder 
or other data paths 

एक ही फोल्डि या अन्य Data Path में स्थस्थत 
एक औि कंपनी का चयन औि िोलने के ललए 

Ctrl+F3 To shut the currently loaded 
companies 

वतज़मान में लोर् की गई कंपवनयों को िंद किने के 
ललए 

Ctrl+F1 
To open TallyHelp topic based on 
the context of the screen that is 
open 

स्क्रीन के संदभज़ के आधाि पि Tally Help ववर्षय 
िोलने के ललए जो िुला है 

F11 To open Company Features screen कंपनी सुववधाओ ंकी स्क्रीन िोलने के ललए 

F12 To open the list of configurations 
applicable for the report/view 

रिपोटज़ / दृश्य के ललए लागू कॉकफफगिेशन की 
सूची िोलने के ललए 

Alt+K 
To open the company menu with 
the list of actions related to 
managing your company 

अपनी कंपनी के प्रिंधन से संिंधधत कायों की 
सूची के साथ कंपनी मेनू िोलने के ललए 
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End & PgDn 
To move from any line to the last 
line in a list 

ककसी भी पंगक्त से अंवतम पंगक्त में एक सूची में 
स्थानांतरित किने के ललए 

End To move from any point in a field to 
the end of the text in that field 

ककसी फील्ड में ककसी फील्ड में उस फील्ड में पाठ 
के अंत तक जाने के ललए 

Up arrow To move one line up in a list/to the 
previous field 

एक सूची में एक सूची / कपछले के्षत्र में 
स्थानांतरित किने के ललए 

Down arrow To move one line down in a list/to 
the next field 

एक सूची में एक सूची / अगले फील्ड में 
स्थानांतरित किने के ललए 

Left arrow 

To move one position left in a text 
field/to the previous column on the 
left/ to the previous menu on the 
left 

िाईं ओि / कपछले कॉलम पि िाईं ओि कपछले 
कॉलम पि ककसी टेक्स्ट फील्ड में छोड़े जाने के 
ललए 

Left arrow 
To move one position right in a text 
field/to the next column on the 
right/to the next menu on the right 

एक स्थस्थवत को टेक्स्ट फील्ड में स्थानांतरित किने 
के ललए / दाईं ओि दाईं ओि / अगले मेनू पि 
अगले कॉलम पि 

➢ Tally के ररपोटव में शॉटवकट कीज  
Shortcut Key Description 

Alt+I To insert a voucher in a report एक रिपोटज़ में एक वाउचि र्ालने के ललए 

Alt+2 To create an entry in the report, 
by duplicating a voucher 

एक वाउचि को रु्स्मप्लकेट किके, रिपोटज़ में एक 
प्रववकष्ट िनाने के ललए 

Enter To drill down from a line in a 
report एक रिपोटज़ में एक लाइन से नीचे कर्र ल किने के ललए 

Alt+D To delete an entry from a report एक रिपोटज़ से एक प्रववकष्ट को हटाने के ललए 
Alt+A To add a voucher in a report एक रिपोटज़ में एक वाउचि जोड़ने के ललए 
Ctrl+R To remove an entry from a report एक रिपोटज़ से एक प्रववकष्ट को हटाने के ललए 

Alt+T To hide or show the details in a 
table ककसी ताललका में ववविण र्छपाने या हदिाने के ललए 

Alt+U 
To display all hidden line entries, if 
they were removed 

सभी र्छपी हुई िेिा प्रववकष्टयों को प्रदलशज़त किने के 
ललए, अगि उन्हें हटा हदया गया था 

Ctrl+U To display the last hidden line अंवतम र्छपी हुई िेिा को प्रदलशज़त किने के ललए 

Shift+Enter 
To expand or collapse information 
in a report 

एक रिपोटज़ में जानकािी का ववस्ताि या संलक्षप्त किने 
के ललए 
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Ctrl+H 

To change view – display report 
details in different views / To 
navigate to Voucher View from 
Summary reports / To navigate to 
post-dated cheque related 
transactions report 

दृश्य िदलने के ललए - ववधभन्न ववचािों में प्रदशज़न
रिपोटज़ ववविण / सािांश रिपोटज़ से वाउचि व्यू पि 
नेववगेट किने के ललए / हदनांककत चेक संिंधधत 
लेनदेन रिपोटज़ पि नेववगेट किने के ललए 

Ctrl+J To view the exceptions related to 
a report ककसी रिपोटज़ से संिधंधत अपवाद देिने के ललए 

Left arrow 

To move one position left in a text 
field/to the previous column on 
the left/ to the previous menu on 
the left 

िाईं ओि / कपछले कॉलम पि िाईं ओि कपछले 
कॉलम पि ककसी टेक्स्ट फील्ड में छोड़े जाने के ललए 

Left arrow 

To move one position right in a 
text field/to the next column on 
the right/to the next menu on the 
right 

एक स्थस्थवत को टेक्स्ट फील्ड में स्थानांतरित किने के
ललए / दाईं ओि दाईं ओि / अगले मेनू पि अगले 
कॉलम पि 

➢ Tally Prime के वाउचर में शॉटवकट कीज 
Shortcut Key Description 

F4 To open Contra voucher कॉन्ट्र ा वाउचि िोलने के ललए 
F5 To open Payment voucher भुगतान वाउचि िोलने के ललए 
F6 To open Receipt voucher िसीद वाउचि िोलने के ललए 
F7 To open Journal voucher जनज़ल वाउचि िोलने के ललए 
Alt+F7 To open Stock Journal voucher स्टॉक जनज़ल वाउचि िोलने के ललए 
Ctrl+F7 To open Physical Stock भौवतक स्टॉक िोलने के ललए 
F8 To open Sales voucher विक्री वाउचि िोलने के ललए 
Alt+F8 To open Delivery Note ववतिण नोट िोलने के ललए 
Ctrl+F8 To open Sales Order विक्री आदेश िोलने के ललए 
F9 To open Purchase voucher ििीद वाउचि िोलने के ललए 
Alt+F9 To open Receipt Note िसीद नोट िोलने के ललए 
Ctrl+F9 To open Purchase Order ििीद आदेश िोलने के ललए 
Alt+F6 To open Credit Note के्रकर्ट नोट िोलने के ललए 
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Alt+F5 To open Debit Note र्ेविट नोट िोलने के ललए 
Ctrl+F4 To open Payroll voucher पेिोल वाउचि िोलने के ललए 
Ctrl+F6 To open Rejection In voucher वाउचि में अस्वीकृवत को िोलने के ललए 
Ctrl+F5 To open Rejection Out voucher वाउचि को अस्वीकाि किने के ललए 
F10 To view list of all vouchers सभी वाउचि की सूची देिने के ललए 

Alt+R To retrieve Narration from the 
previous ledger कपछले िाता से वणज़न पुनिः प्राप्त किने के ललए 

Alt+C To open the calculator panel from 
Amount field िालश के्षत्र से कैलकुलेटि पैनल िोलने के ललए 

Ctrl+T To mark a voucher as Post-Dated पोस्ट-हदनांककत के रूप में एक वाउचि को 
र्चवित किने के ललए 

Alt+D To delete a voucher/transaction एक वाउचि / लेनदेन को हटाने के ललए 

Alt+V 
To open a manufacturing journal 
from the Quantity field of a journal 
voucher 

एक जनज़ल वाउचि के मात्रा के्षत्र से एक 
वववनमाण पकत्रका िोलने के ललए 

Ctrl+D To remove item/ledger line in a 
voucher 

एक वाउचि में आइटम / लेजि लाइन को 
हटाने के ललए 

Ctrl+F To autofill details Autofill ववविण के ललए 

Ctrl+R 
To retrieve the Narration from the 
previous voucher, for the same 
voucher type. 

कपछले वाउचि से वणज़न को पुनप्राप्त किने के 
ललए, एक ही वाउचि प्रकाि के ललए। 

Ctrl+H To change mode – open vouchers in 
different modes 

मोर् िदलने के ललए - ववधभन्न तिीकों से िुले 
वाउचि 

Alt+S 
To open the Stock Query report for 
the selected stock item 

चयवनत स्टॉक आइटम के ललए स्टॉक िेिी 
रिपोटज़ िोलने के ललए 

Ctrl+L To mark a voucher as Optional वैकस्थल्पक के रूप में एक वाउचि को र्चवित 
किने के ललए 
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Left arrow 

To move one position left in a text 
field/to the previous column on the 
left/ to the previous menu on the 
left 

िाईं ओि / कपछले कॉलम पि िाईं ओि कपछले 
कॉलम पि ककसी टेक्स्ट फील्ड में छोड़े जाने के 
ललए 

Left arrow 
To move one position right in a text 
field/to the next column on the 
right/to the next menu on the right 

एक स्थस्थवत को टेक्स्ट फील्ड में स्थानांतरित 
किने के ललए / दाईं ओि दाईं ओि / अगले 
मेनू पि अगले कॉलम पि 

➢ Tally Prime मे मास्टसव और वाउचर में शॉटवकट कीज  
Shortcut Key Description 

Tab To go to the next input field अगले इनपुट फील्ड पि जाने के ललए 
Shift+Tab To go to the previous input field कपछले इनपुट फील्ड पि जाने के ललए 
Backspace To remove the value typed टाइप ककए गए मान को हटाने के ललए 
Alt+C To create a master, on the fly मक्खी पि एक मास्टि िनाने के ललए 
Alt+C To open the calculator panel कैलकुलेटि पैनल िोलने के ललए 

Ctrl+I 
To add more details to a master or 
voucher for the current instance 

वतज़मान उदाहिण के ललए एक मास्टि या 
वाउचि को अधधक जानकािी जोड़ने के ललए 

Alt+4 / Ctrl+4 To insert the base currency symbol 
in an input field. 

इनपुट फील्ड में िेस मुद्रा प्रतीक र्ालने के 
ललए। 

Page Up To open the previously saved master 
or voucher / To scroll up in reports 

पहले से सहेजे गए मास्टि या वाउचि को 
िोलने के ललए / रिपोटज़ में स्क्रॉल किने के 
ललए 

Page Down To open the next master or voucher 
/ To scroll down in reports 

अगले मास्टि या वाउचि को िोलने के ललए / 
रिपोटज़ में नीचे स्क्रॉल किने के ललए 

Ctrl+C / 
Ctrl+Alt+C To copy text from an input field 

इनपुट फील्ड से टेक्स्ट कॉपी किने के ललए 
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➢ Shortcuts in Vouchers & Reports 
Shortcut Key Description 

Ctrl+E To export the current voucher or report वतज़मान वाउचि या रिपोटज़ वनयात किने के 
ललए 

Ctrl+M To email the current voucher or report वतज़मान वाउचि या रिपोटज़ को ईमेल किने के 
ललए 

Ctrl+P To print the current voucher or report वतज़मान वाउचि या रिपोटज़ कप्रटं किने के ललए 
Alt+J To define stat adjustments स्टेट समायोजन को परिभाकर्षत किने के ललए 

Alt+X To cancel a voucher / To cancel a 
voucher from a report 

एक वाउचि को िद्द किने / ककसी रिपोटज़ से 
वाउचि को िद्द किने के ललए 

Alt+Z To zoom in while on print preview कप्रटं पूवावलोकन के दौिान र्ूम इन किने के 
ललए 
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Tally Prime मे पूछे जाने वाले सवाल 

1. Depreciation is provided on _________. (कर्प्रीशीऐशन_________ पि प्रदान ककया जाता है।) 
A. Fixed Assets   B. Indirect Expenses   C. Direct Expenses 

2. How many default ledgers are there in new company? (नई कंपनी में ककतने कर्फॉल्ट लेजि हैं?) 
A. One   B. Two   C. Three 

3. What is Shortcut Key for Calculator in Tally Prime? (टैली प्राइम में कैलकुलेटि के ललए शॉटज़कट कंुजी क्या 
है?) 
A. Ctrl + M   B. Ctrl + C   C. Ctrl + N 

4. Shortcut Key to Delete Company? (कंपनी को हटाने के ललए शॉटज़कट कंुजी?) 
A.  Delete   B. Alt + D   C. Ctrl + D 

5. Shortcut Key to Edit Ledger on Screen? (स्क्रीन पि लेजि संपाहदत किने के ललए शॉटज़कट कीज?) 
A. Alt + L   B. Ctrl + Enter   C. Alt + C 

6. What is Under Group of Debenture? (कर्िेंचि ककस समूह के अंतगज़त आता है?) 
A. Loan Liability   B. Current Assets   C. Secured Loan 

7. What is Under Group of Share Investments? (शेयि वनवेश ककस समूह के अंतगज़त आता है?) 
A. Indirect Income   B. Investments   C. Capital Account 

8. What is Under Group of Discount Earn? (कर्स्काउंट अनज़ ककस समूह के अंतगज़त आता है?) 
A. Direct Income   B. Fixed Assets   C. Indirect Income 

9. Which is Default Voucher in Inventory Voucher? (इन्वेंटिी वाउचि में कर्फॉल्ट वाउचि कौन सा है?) 
A. Receipt   B. Payment   C. Stock Journal 
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Tally Prime मे पूछे जाने वाले सवाल 

1. Depreciation is provided on _________. (कर्प्रीशीऐशन_________ पि प्रदान ककया जाता है।) 
A. Fixed Assets   B. Indirect Expenses   C. Direct Expenses 

2. How many default ledgers are there in new company? (नई कंपनी में ककतने कर्फॉल्ट लेजि हैं?) 
A. One   B. Two   C. Three 

3. What is Shortcut Key for Calculator in Tally Prime? (टैली प्राइम में कैलकुलेटि के ललए शॉटज़कट कंुजी क्या 
है?) 
A. Ctrl + M   B. Ctrl + C   C. Ctrl + N 

4. Shortcut Key to Delete Company? (कंपनी को हटाने के ललए शॉटज़कट कंुजी?) 
A.  Delete   B. Alt + D   C. Ctrl + D 

5. Shortcut Key to Edit Ledger on Screen? (स्क्रीन पि लेजि संपाहदत किने के ललए शॉटज़कट कीज?) 
A. Alt + L   B. Ctrl + Enter   C. Alt + C 

6. What is Under Group of Debenture? (कर्िेंचि ककस समूह के अंतगज़त आता है?) 
A. Loan Liability   B. Current Assets   C. Secured Loan 

7. What is Under Group of Share Investments? (शेयि वनवेश ककस समूह के अंतगज़त आता है?) 
A. Indirect Income   B. Investments   C. Capital Account 

8. What is Under Group of Discount Earn? (कर्स्काउंट अनज़ ककस समूह के अंतगज़त आता है?) 
A. Direct Income   B. Fixed Assets   C. Indirect Income 

9. Which is Default Voucher in Inventory Voucher? (इन्वेंटिी वाउचि में कर्फॉल्ट वाउचि कौन सा है?) 
A. Receipt   B. Payment   C. Stock Journal 
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19. To delete a voucher/master? (वाउचि/मास्टि वमटाने के ललए?) 
A. Alt+D  B. Alt+R   C. Ctrl+D 

20. To open configuration screen? (कॉकफफगिेशन स्क्रीन िोलने के ललए?) 
A. F10  B. F11   C. F12 

Answer 
1: Fixed Assets 6: Secured Loan 11: Ctrl+P    16: Alt+R    
2: Two 7: Investments 12:  Credit Purchase 17: Cash & Profit/loss A/c  
3: Ctrl + N 8: Indirect Income 13:  Indirect Expenses 18: Contra Voucher 
4: Alt + D 9: Stock Journal 14: Indirect Expenses 19: Alt+D 
5: Ctrl + Enter 10: Purchase Return 15: Alt + F1 20: F12 




