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लेख ांकन (Accounting) और टैली प्र ाआम (Tally Prime) 
 

1. टैली प्र ाआम क  पररचय (Introduction to Tally Prime) 

Tally Prime एक एकीकृत (integrated) बिज़नेस मैनजेमेंट सॉफ्टवेयर ह।ै यह एक फ़ ाआनेंबियल एक ाईां टटग सॉफ्टवेयर ह,ै 

बजसक  ाईपयोग छोटे (small) य  मध्यम ाअक र (medium size) के व्यवस यों (businesses) में लेख ांकन य नी बहस ि-

ककत ि रखने के बलए ककय  ज त  ह।ै Tally Prime लेख ांकन (accounting), ाआन्वेंट्री (inventory), िैंककग (banking), 

कर ध न (taxation), पेरोल (payroll) और िहुत कुछ प्रिांबधत (manage) करने में मदद करत  ह।ै Tally को गैर-ाअाइटी 

(non-IT) और गैर-लेख  (non-accounts) पृष्ठभूबम (background) व ले लोगों द्व र  भी ाईपयोग करने के बलए सरल और 

बडज़ ाआन ककय  गय  ह।ै 
 

TallyPrime is a popular accounting and business management software used by many small and medium 

businesses. It helps record financial transactions like sales, purchases, payments, and receipts. The software 

allows easy creation of invoices, GST reports, and financial statements. TallyPrime also supports inventory 

management, helping businesses track stock levels and movement. It simplifies payroll processing and 

employee salary management. One major advantage is its simple interface, making it easy even for 

beginners. It is fast, reliable, and reduces chances of accounting errors. TallyPrime also offers data security, 

multi-user access, and remote capabilities. Overall, it improves business efficiency and makes financial 

management easier. 
 

2. लखे ांकन क्य  ह?ै (What is Accounting?) 

लेख ांकन (Accounting) एक ऐसी प्रकिय  ह ै बजसमें व्यवस य में होने व ले सभी प्रक र के लने-दने (transaction) की 

पहच न करन  और किर ाईन्हें व्यवबथथत ढांग (systematic) से बलखन  ही लेख ांकन कहल त  ह।ै जि हम ख तों (accounts) 

को एक सही िम में, य नी बनयमों क  ाआथतेम ल करके टैली में बलखते हैं, ाईसे ही लेख ांकन कह  ज त  ह।ै 

लेख ांकन क  ाईद्दशे्य व्यवस य की बवत्तीय बथथबत (Financial condition) और ररपोटों को समझन  होत  ह।ै सरल िब्दों में, 

यह बहस ि-ककत ि रखन ेकी एक व्यवबथथत बवबध है। 

लखे ांकन की मदद स ेककसी भी सांगठन को यह पत  चलत  है कक ाईस ेककतन  ल भ य  ह बन हुाइ ह,ै ाईसकी सांपबत्त और 

दनेद ररय ाँ ककतनी हैं, और ाईसक  भबवष्य कैस  कदख रह  है। यह बवत्तीय बनणणय लेने में एक महत्वपूणण भूबमक  बनभ त  ह।ै 

 

3. लखे ांकन चि के चरण  

(Phases of the Accounting Cycle) 

 
लखे ांकन चि (Accounting Cycle) के मखु्य चरण बनम्नबलबखत 

हैं: 
 

1. लने-दने (Transaction): एक व्यवस य में होने व ले सभी 

प्रक र के लेन-दने, बजसक  बवत्तीय बववरण (Financial 

Statement) पर प्रभ व पड़त  ह,ै ाईसे लेख ांकन में एक एांट्री के रूप 

में ररकॉडण ककय  ज त  ह।ै लने-दने नकद (In cash) में, य  ाईध री 

(On credit) में, य  बिन  नकद और ाईध री के भी हो सकते हैं। 

2. जनणल एांट्री (Journal Entry): व्यवस य में होन ेव ले सभी 

लेन-दने (जैसे purchase, sales, income, expenses ाअकद) को 

लेख ांकन के बनयमों क  प लन करते हुए डबेिट (debit) य  िेबडट 
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(credit) स ाआड में बलखन  ही एांट्री कहल त  ह।ै ध्य न रह,े एांट्री में कुल डबेिट और कुल िेबडट िर िर रहन  च बहए। 

3. ख त  पोस्थटग (Ledger Posting): जि ककसी लेन-दने की एांट्री टैली में करत ेहैं, तो सिसे पहले हमें ाईस एांट्री में जो ख ते 

होते हैं, ाईनक  ख त  खोलन  होत  ह,ै य नी लेजर (Ledger) िन न  होत  ह।ै 

4. तलपट (Trial Balance): एक ट्र यल िैलेंस में सभी लेजर ाऄक ाईांट्स को गणन  (calculate) करके ाईनके िेष (balance) 

के स थ बलख  ज त  ह।ै ाआसमें 3 कॉलम होते हैं: बववरण (Particular - account name), डबेिट (Debit), िेबडट (Credit)। 

5. ल भ और ह बन ख त  (Profit & Loss Account): प्रॉकिट & लॉस ाऄक ाईांट से हमें यह पत  चलत  ह ैकक व्यवस य में 

ककतन  ल भ (profit) हुाअ य  किर ह बन (loss) हुाइ। ाआसमें 2 कॉलम होते हैं: व्यय (expenses), ाअय (income)। ाअय को 

व्यय से घट न ेके ि द हमें पत  चलत  ह ैकक ल भ हुाअ य  किर ह बन हुाइ। 

6.  तलुन  पत्र (Balance Sheet): िैलेंस िीट की िहुत महत्वत  (importance) होती ह,ै क्योंकक िैलेंस िीट से हमें व्यवस य 

की व थतबवक बथथबत क  पत  चलत  ह ैकक िुद्ध सांपबत्त (net assets) और दनेद ररय ाँ (liabilities) ककतनी हैं। ाआसमें 2 कॉलम 

होते हैं: सांपबत्त (Assets) और दनेद ररय ाँ (Liabilities)। 
 

 

4. ख त ेक्य  हैं? (What are Accounts?) 

एक व्यवस य के द यरे में जो भी लेन-दने होते हैं, ाईन्हें एक ख ते (account) के रूप में बलख  ज त  ह।ै ाईद हरण: 

Purchases, Sales, Ram, Mohan, Bank, Cash, Computer, Machinery, Furniture, Assets, Deposit, Interest, 
Discount, Wages, ाअकद। 

 

ख तों के प्रक र (Types of Account) 

 

 
 
लखे ांकन में मखु्य रूप स ेतीन प्रक र के ख त ेहोत ेहैं: 

 

1- व्यबिगत ख त े(Personal Account) 

वह ख ते जो ककसी व्यबि य  सांथथ  के न म से िन ए ज ते ह,ै वे Personal Account (व्यबिगत ख ते) कहल त ेह।ै जैस-े 

Mohit, Rahul, Bank, Abc Company, Capital, Drawing ाअकद | ये 3 प्रक र के होते हैं। 
 

प्र कृबतक व्यबिगत ख त े(Natural Personal Accounts): ये वे ख ते हैं जो ाआांस नों य  प्र कृबतक व्यबियों से सांिांबधत होते 

हैं। जैस,े म बलक क  पूांजी ख त  (Capital Account), म बलक क  ाअहरण ख त  (Drawings Account), दनेद र (Debtors) 

और लेनद र (Creditors) के ख ते। पूांजी ख त  सीध ेव्यवस य के म बलक क  प्रबतबनबधत्व करत  ह,ै जो एक प्र कृबतक व्यबि 

ह।ै 
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कृबत्रम व्यबिगत ख त े(Artificial Personal Accounts): य ेवे ख ते हैं जो क ननूी सांथथ ओं य  सांगठनों क  प्रबतबनबधत्व 

करते हैं, बजन्हें क नून द्व र  एक व्यबि के रूप में म न्यत  दी ज ती ह,ै भले ही ाईनक  कोाइ भौबतक ाऄबथतत्व न हो। जैसे. 

ककसी कां पनी को ख त  (जैसे ररल यांस बलबमटेड), िैंक क  ख त , क्लि क  ख त . य  ककसी िमण क  ख त । 
 

प्रबतबनबध व्यबिगत ख त े(Representative Personal Accounts): य ेख ते ककसी व्यबि य  व्यबियों के  

समूह क  ाऄप्रत्यक्ष रूप से प्रबतबनबधत्व करते हैं। ये ाअमतौर पर ाईन लने-दनेों के बलए ाईपयोग ककए ज ते हैं जो ाऄभी तक 

चुक ए नहीं गए हैं य  प्र प्त नहीं हुए हैं। ाईद हरणाः 

 िक य  वतेन (Outstanding Salaries): यह ाईन सभी कमणच ररयों के समूह क  प्रबतबनबधत्व करत  ह ैबजनक  

वेतन ाऄभी तक बवदय  नहीं गय  ह।ै 

 पूवणदत्त ककर य  (Prepaid Rent): यह मक न म बलक को ाऄबिम रूप से कदए गए ककर ए क  प्रबतबनबधत्व करत  ह।ै 

 ाईप र्जजत ाअय (Accrued Income): यह ाईस ाअय क  प्रबतबनबधत्व करत  ह ैजो ाऄर्जजत हो चुकी ह ैलेककन ाऄभी 

तक प्र प्त नहीं हुाइ ह।ै 

 

2. व थतबवक ख त े(Real Accounts) 

वे ख ते जो ककसी वथतु य  सांपबत्त (Assets) ाअकद से सम्िांबधत होते हैं, व थतबवक ख त े(Real Account) कहल ते हैं। 

ाईद हरण: नकद (Cash), कां प्यूटर (Computer), मिीनरी (Machinery), िनीचर (Furniture), सांपबत्त (Assets) ाअकद। 

व थतबवक ख तों को दो मुख्य प्रक रों में ि ाँट  गय  ह:ै 

 
 

A. मतूण व थतबवक ख त े(Tangible Real Accounts) 

ये वे ख ते हैं जो ाईन सांपबत्तयों से सम्िांबधत होते हैं बजनक  भौबतक ाऄबथतत्व (physical existence) होत  ह।ै ाआन्हें दखे , 

छुाअ, य  महसूस ककय  ज  सकत  ह।ै ये ऐसी चीजें होती हैं बजनकी कुछ कीमत होती ह ैऔर बजनक  ाईपयोग व्यवस य को 

चल ने में ककय  ज त  ह।ै 

ख त  (Account) बववरण (Description) 

नकद ख त  (Cash Account) यह व्यवस य में मौजूद नकदी क  प्रबतबनबधत्व करत  ह।ै 

िनीचर ख त  (Furniture Account) 
यह व्यवस य में ाईपयोग ककए ज ने व ले िनीचर क  प्रबतबनबधत्व 

करत  ह।ै 

मिीनरी ख त  (Machinery Account) 
यह व्यवस य में ाआथतेम ल होने व ली मिीनों क  प्रबतबनबधत्व करत  

ह।ै 

भबूम और भवन ख त  (Land and Building 

Account) 
यह व्यवस य की जमीन और ाआम रत क  प्रबतबनबधत्व करत  ह।ै 

थटॉक ख त  (Stock Account) यह व्यवस य में मौजूद स म न (goods) क  प्रबतबनबधत्व करत  ह।ै 

 

B. ाऄमतूण व थतबवक ख त े(Intangible Real Accounts) 

ये वे ख ते हैं जो ाईन सांपबत्तयों से सम्िांबधत होते हैं बजनक  कोाइ भौबतक ाऄबथतत्व नहीं होत  (no physical existence)। 

ाआन्हें दखे  य  छुाअ नहीं ज  सकत , लेककन ाआनक  मौकिक मलू्य (monetary value) होत  ह ैऔर ये व्यवस य के बलए 

ि यदमेांद होते हैं। 

ख त  (Account) बववरण (Description) 

ख्य बत ख त  (Goodwill Account) यह व्यवस य की प्रबतष्ठ  य  न म के मूल्य क  प्रबतबनबधत्व करत  ह।ै 

पेटेंट ख त  (Patents Account) यह ककसी ाअबवष्क र पर बमले बविेष ाऄबधक र क  प्रबतबनबधत्व करत  ह।ै 

टे्रडम कण  ख त  (Trademark 

Account) 
यह ककसी ब् ांड न म य  लोगो के बविेष ाऄबधक र क  प्रबतबनबधत्व करत  ह।ै 

कॉपीर ाआट ख त  (Copyright 

Account) 

यह ककसी रचन त्मक क यण (जैसे क ककत ि, सांगीत) पर बमले ाऄबधक र क  

प्रबतबनबधत्व करत  ह।ै 

 

3. न मम त्र ख त े(Nominal Accounts) 

वे ख ते जो ल भ-ह बन, ाअय-व्यय, और िय-बविय से सम्िांबधत होत ेहैं, न मम त्र के ख त े(Nominal Account) कहल ते 
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हैं। ाईद हरण: ब्य ज (Interest), छूट (Discount), मजदरूी (Wages), खरीद (Purchases), बििी (Sales), ल भ और ह बन 

(Profit & Loss) ाअकद। 

 

 

5. लखे ांकन के सनुहरे बनयम (Golden Rules of Accounting) 

 

ख त ेक  प्रक र (Type of Account) डबेिट (Debit) िेबडट (Credit) 

व्यबिगत ख त  (Personal Account) The Receiver (प ने व ल ) The Giver (दनेे व ल ) 

व थतबवक ख त  (Real Account) What comes in (ाअने व ल ) What goes out (ज ने व ल ) 

न मम त्र ख त  (Nominal Account) Expenses and Losses (खचण और नुकस न) Income and Gains (ाअय और ल भ) 

 
Personal Account: जो व्यबि कुछ प्र प्त करत ेहैं ाईन्हें Receiver कह  ज त  ह,ै और ाईन्ह ेDebit में रख  ज त  ह।ै जो 

व्यबि कुछ दतेे हैं ाईन्ह ेGiver कह  ज त  ह,ै और ाईन्ह ेCredit में रख  ज त  ह।ै 

Real Account: व्यवस य में जो वथतुएाँ ाअती हैं ाईस ेDebit में रख  ज त  ह,ै और जो ज ती हैं ाईसे Credit में रख  ज त  ह।ै 

************************************************************************** 

 
सांपबत्त और दनेद ररयों के बनयम (Rules for Assets and Liabilities): 

 

Type of Account Increase (+) Decrease (-) 

Asset Debit Credit 

Liability Credit Debit 

Income/Revenue Credit Debit 

Expense/Losses Debit Credit 
 

 
6. व्य वस बयक सांगठन के प्रक र (Types of Business Organizations) 

 
व्य वस बयक सांगठनों को ाअमतौर पर कुछ ाआस प्रक र स ेवगीकृत (classified) ककय  ज  सकत  ह:ै 

1. सवे  सांगठन (Service Organizations): वे सांगठन जो बसफ़ण  सेव  (service) प्रद न करती हैं। सेव  सांगठनों में ककसी भी 

तरह क  भौबतक लने-दने नहीं होत  ह।ै जसैे: Teachers, Doctors, Advocate, Consultant, ाअकद। 

2. व्य प ररक सांगठन (Trading Organizations): जो सांगठन म ल (goods) को खरीदते और िेचते हैं (purchase and 

sale), वे टे्रस्डग सांगठनों के ाऄांतगणत ाअत ेहैं। ाआनक  मुख्य क यण म ल को खरीदन  और ाईसमें ाऄपन  ल भ जोड़ने के ि द ाईसे 

िेचन  होत  ह.ै 

3. बवबनम णण सांगठन (Manufacturing Organizations): ये सांगठन कच्चे म ल (raw materials goods) से तैय र म ल 

(finished goods) को तैय र करती ह।ै 

 
7. लजेर, िुप्स और व ाईचर (Ledgers, Groups and Voucher) 
 

जि ककसी लने-दने की एांट्री टैली में करते हैं, तो सिसे पहले हमें ाईस एांट्री में जो ख ते होते हैं, ाईनक  ख त  खोलन  होत  ह,ै 

य नी Ledger िन न  होत  ह।ै टैली में Cash (cash-in-hand) और Profit & Loss account क  लेजर पहले से ही िन  

होत  ह।ै 

टैली में जि हम ककसी ख ते क  लेजर िन ते हैं, ति ाईसी समय हमें टैली में ाईसक  Group ित न  पड़त  ह,ै जो कक हम 

ाईसके under में सेट करते हैं। 

Voucher एक प्रक र क  दथत वेज़ (document) होत  ह,ै बजसमें हम टैली में जो भी लने-दने करते हैं, ाईसकी एांट्री एक 

व ाईचर पर करते हैं। 
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प्रमखु प्री-बडफ़ ाआन िपु्स (Key Pre-define Groups) 

 
टैली प्र ाआम में प्री-बडफ़ ाआन िपु्स दखेन ेके बलए: Go to Gateway of Tally Prime > Chart of Accounts > Groups। 

टैली में प्री-बडफ़ ाआन (pre-define) िुप्स होते हैं जो लेजर के प्रक र और ाईनके नेचर को ित ते हैं। कुछ महत्वपूणण िुप्स 

बनम्नबलबखत हैं: 

 

Pre-define Group in Tally 
Primary Group  Nature of Group 

1. Capital Account  Liability 

2. Loans Liabilities  Liability 

3. Current Liabilities  Liability 

4. Fixed Assets  Asset 

5. Investment   Asset 

6. Current Assets  Asset 

7. Miscellaneous Expenses (Assets) Asset 

8. Suspense Account  Liability 

9. Branch Division  Liability 

10. Sales Account  Income 

11. Purchase Account Expenses 

12. Direct Income  Income 

13. Direct Expenses  Expenses 

14. Indirect Income`  Income 

15. Indirect Expenses  Expenses 

Secondary Group 

1. Reserve & Surplus  (Capital Account) 

2. Bank over Draft  (Loans Liabilities) 

3. Secured Loans  (Loans Liabilities) 

4. Unsecured Loans  (Loans Liabilities)  

5. Duties & Tax  (Current Liabilities) 

6. Provision   (Current Liabilities) 

7. Sundry Creditors  (Current Liabilities)  

8. Sundry Debtors  (Current Assets) 

9. Deposit Assets  (Current Assets) 

10. Loans & Advance Assets (Current Assets) 

11. Cash in Hand  (Current Assets) 

12. Stock in Hand  (Current Assets) 

13. Bank Account  (Current Assets) 

 

 

 

िुप क  न म (Group 

Name) 

नचेर 

(Nature) 
बववरण (Description) 

1. Capital Account (पूांजी 

ख त ) 
Liability एक व्यवस य को िुरू करने के बलए ाईसमें जो पूांजी लग ाइ ज ती ह।ै 

2. Loans Liabilities 
(ऋण दनेद ररय ाँ) Liability जि हम व्यवस य के बलए ककसी प्रक र क  कोाइ लोन लेते हैं। 

3. Current Liabilities 
(वतणम न दनेद ररय ाँ) Liability 

जि हम कम समय के बलए ककसी प्रक र क  कोाइ ाईध र लेते हैं। ाआसमें Sundry 

Creditors (लेनद र) भी ाअते हैं। 

4. Fixed Assets (थथ यी 

सांपबत्तय ाँ) 
Asset 

व्यवस य को चल ने के बलए खरीदी गाइ थथ यी सांपबत्तय ाँ (जैसे Computer, 

Telephone, Furniture), बजनक  ाअस नी से लेन-दने नहीं ककय  ज  सकत 。 

5. Current Assets 
(वतणम न सांपबत्तय ाँ) Asset 

ऐसी सांपबत्तय ाँ बजनक  लने-दने ाअस नी से ककय  ज  सकत  ह।ै ाआसमें Sundry 

Debtors (दनेद र), Cash in Hand, और Bank Account ि बमल होते हैं। 

6. Sales Account (विक्रय 

खाता) 
Income जि हम ककसी वथतु (goods) य  सेव  (service) को िेचत ेहैं। 

7. Purchase Account 

(क्रय खाता) 
Expenses जि हम ककसी वथतु (goods) को िेचने के बलए खरीदत ेहैं। 

8. Direct Income 

(प्रत्यक्ष आय) 
Income सभी प्रक र की प्रत्यक्ष ाअय जो मुख्य व्य प र स ेाअती ह।ै 
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9. Indirect Income 
(ाऄप्रत्यक्ष ाअय) Income 

सभी प्रक र की ाऄप्रत्यक्ष ाअय जो व्य प र से ाअती ह,ै जैसे Discount, 

commission। 

10. Direct Expenses 
(प्रत्यक्ष व्यय) Expenses 

ऐसे खचण जो बनयबमत ाअध र (Regular bases) पर नहीं होते हैं, जैसे transport, 

Manufacturing exp.। 

11. Indirect Expenses 
(ाऄप्रत्यक्ष व्यय) Expenses 

सभी प्रक र के ाऄप्रत्यक्ष व्यय (जो बनयबमत ाअध र पर होते हैं), जैसे Rent 

expenses, salary expenses, discount expenses। 

 

 
1. Capital Account - एक business को start करने के बलए ाईसमें जो पूाँजी लग यी ज ती ह,ै ाईसे हम पूाँजी ख त  

य नी  Capital Account कहते हैं, और Tally में जि हम ाईसक  Ledger िन ते हैं तो ाईसे Capital Account के under 

रखते हैं। पूाँजी ककसी भी रुप में हो सकती ह।ै 

2. Loans Liabilities - जि हम business के बलए ककसी प्रक र क  कोाइ loan लेते हैं, तो ाईस account को Loans 

Liabilities में रखते ह।ै 

3. Current Liabilities - जि हम कम समय के बलए ककसी प्रक र क  कोाइ ाईध र लेते हैं तो ाआस प्रक र के account 

current liabilities के ाऄन्तगतण ाअते हैं। 

4. Fixed Assets - एक business को चल ने के बलए हमें काइ प्रक र की थथ यी सम्पबत्तय ां खरीदनी होती हैं, जैस-े 

Computer, Telephone, A/C, Furniture etc... और ाआन सम्पबत्तयों क  ाअस नी से लेन-दने भी नहीं ककय  ज  सकत  

Acti ह।ै तो ाआस प्रक र के accounts को fixed assets में रखते हैं। 

5. Investment Account - जि हम ल भ कम ने के purpose से business के पैसे को कहीं पर बनवेि करते हैं, तो 

ाईसक  ख त  investment account के ाऄन्तरगत खोलते हैं। जसैे Long term investment, FD, Shares, Mutual 

Fund etc... 

6. Current assets - ऐसी सम्पबत्तय ां बजनक  लेन-दने ाअस नी से ककय  ज  सकत  ह,ै ाईन्हें हम current assets में 

रखखते हैं। 

7. Miscellaneous exp. Assets - यह काइ प्रक र के खचे होते ह,ै जो business के प्र रम्भ में ाऄबतररि व्यय के रुप 

में ककए ज ते ह।ै जैस-े preliminary expenses (Company Logo, Copy rights, Tread Marks, Stamp duties, 

legal fees) 

8. Suspense Account - कभी-कभी हम Tally में कुछ Entry करन  भूल ज ते हैं, तो ाईसकी वजह स ेहम री 

financial reports गलत ाअ ज ती हैं। ति ाईस समय ाऄन्तर की धनर बि को susperice account में ड ल दतेे हैं। 

9. Branch Division - Main Company के द्व र  िन ये गये ाऄपने branch के ख ते branch division group में रख े

ज ते हैं। 

10. Sales Account - जि हम ककसी goods or service को sale करते हैं, तो ाईसके ख ते sales account में रखते 

हैं। 

11. Purchase Account - जि हम ककसी goods को sale करने के बलए खरीदत ेहैं। तो ाईसे Purchase account में 

रखते हैं। 

12. Direct Income - सभी प्रक र के प्रत्यक्ष म य जो मुख्य व्य प र से ाअती ह,ै ाईसे हम direct income में रखते हैं। 

13. Indirect Income सभी प्रक र के ाऄप्रत्यक्ष ाअय जो व्य प र से ाअती ह,ै जैसे Discount, commission etc... ाईसे 

हम indirect income में रखते हैं। 

14. Direct Expenses ऐसे खचण जो Regula pases पर नही होत ेह,ै जैस-ेतरह के account को direct transport, 

Manufacturing exp. Etc... ाआस expenses में रखते हैं। 

15. Indirect Expenses - सभी प्रक र के ाऄप्रत्यक्ष व्यय (जो Regular bases पर होते ह)ै के ख ते indirect 

expenses के ाअन्तगणत िन ए ज ते हैं। जैस-ेRent expenses, salary expenses, discount expenses etc... 

16. Reserve & Surplus - ल भ से िन ए ज ने कोि के ख ते reserve & surplus िन ए ज ते हैं। 



 

7 | P a g e  

 

17. Bank Over Draft जि िैंक जम  से ाऄबधक र बि दनेे लगे तो ाईसको Bank Over Draft कहते ह।ै (जि हम िैंक में 

OD Limit िनव ते हैं) 

18. Secured Loans - सभी प्रक र के सुरबक्षत ऋण के ख ते Secured Loans के ाऄन्तगणत िन ए ज ते ह।ै (Home 

Loan, Giold Loan, Car Loan etc..) 

19. Unsecured Loans - सभी प्रक र के ाऄसुर त ऋण Unsecured Loans के ाऄन्तगणत िन ए ज ते ह।ै (Personal 

Loan, Business Loan, Credit Card, Credit Limit) 

20. Duties & Taxes - सभी प्रक र के करों के ख त ेDuties & Tax के ाऄन्तगणत िन ए ज ते ह।ै (GST, TDS, VAT) 

21. Provision - सभी प्रक र के ककए गए प्र वध न के ख ते Provision के ाऄन्तगणत िन ए ज ते ह,ै जैस-े वेतन के बलए 

प्र वध न, ककर ए के बलए प्र वध न। 

22. Sundry Creditors - Business में जि हम म ल (Goods) ककसी से ाईध र purchase करते हैं, य  ककसी और 

प्रक र क  कोाइ ाईध र लेत ेहैं, तो ाईसक  account sundry creditors के ाऄन्तरगत ००en करत ेहैं। 

23. Sundry Debtors -Business में जि हम म ल (Goods) ककसी स ेाईध र sale करते हैं, य  ककसी और प्रक र क  

कोाइ ाईध र दतेे हैं, तो ाईसक  account sundry debtors के ाऄन्तरगत open करते हैं। 

24. Deposit Assets - जि हम ककसी वथतु के बलए Security के रुप में पैस  जम  करते हैं, तो ाईस account को 

deposit assets में रखते हैं। 

25. Loans & Advance assets जि हम ककसी को advance के रुप में पैस  दतेे हैं तो ाईस ेहम ाआस account में 

रखते। 

26. Cash-in-hand- यह group सभी प्रक र के cash के बलए ाआथतेम ल ककय  ज त  ह।ै 

27. Stock-in-hand - यह group stock के बलए होत  ह।ै 

28. Bank Account सभी प्रक र की banks व ख ते bank account group के ाऄन्तरगत खोल ेज ते हैं। 

 

 
स म न्य प्री-बडफ़ ाआन व ाईचर (Common Pre-define Vouchers) 
 

Pre-define Voucher in Tally 
टैली प्र ाआम में प्री-बडफ़ ाआन व ाईचर दखेन ेके बलए:   

Go to Gateway of Tally Prime > Chart of Accounts > Voucher Types. 

 
टैली प्र ाआम में 24 प्री-बडफ़ ाआन व ाईचर होत ेहैं, लकेकन ाईनमें स े8 स म न्य व ाईचर हैं बजनक  ाआथतमे ल लगभग सभी प्रक र 

के व्यवस य में होत  ह।ै 

 
Common Voucher: Contra, Payment, Receipt, Journal, Purchase, Sales, Debit Note, Credit Note. 

 

Special Voucher:  Stock Journal, Memorandum, Purchase Order, Sales Order, Delivery Note, 

Reversing Journal, Receipt Note, Physical Stock, Payroll, Attendance, Job Work In Order, Job 
Work Out Order, Material In, Material Out, Rejections In, Rejections Out. 
 

1. Contra Voucher (कॉन्ट्र  व ाईचर): जि हम नकद (cash) को िैंक ख ते में य  िैंक िैलेंस को नकद में, य  किर िैंक य  

नकद से सम्िांबधत ककसी भी प्रक र की कोाइ हथत ांतरण एांट्री (transfer entry) करत ेहैं। 

2. Payment Voucher (भगुत न व ाईचर): जि हम ककसी प्रक र क  कोाइ भुगत न करते हैं, च ह ेवह नकद में करें य  किर 

चेक से करें। 

3. Receipt Voucher (प्र बप्त व ाईचर): जि हमें नकद में य  किर चके के द्व र  पैस  प्र प्त होत  है। 

4. Journal Voucher (जनणल व ाईचर): ाआस व ाईचर क  ाआथतेम ल काइ प्रक र की एांट्री (जैसे ाईध री दने  य  लेन , 

Provision, Adjustment entry) को करन ेके बलए करत ेहैं। 
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5. Purchase Voucher (िय व ाईचर): जि हम ककसी वथतु (goods) को िेचने के बलए खरीदते हैं। 

6. Sales Voucher (बविय व ाईचर): जि हम ककसी वथतु य  सेव  को िेचत ेहैं। 

7. Debit Note (डबेिट नोट): ाअमतौर पर ाआस व ाईचर क  ाआथतेम ल खरीद व पसी (purchases return) एांट्री के बलए 

करते हैं, य नी जि खरीद ेहुए म ल को ककसी क रण से व पस करते हैं। 

8. Credit Note (िेबडट नोट): जि बिक  हुाअ म ल ककसी क रण से व पस ाअत  ह ैतो ाईसकी एांट्री िेबडट नोट व ाईचर पर 

करते हैं (य नी बविय व पसी - sales return)। 

 

9. Stock Journal जि goods को एक Godown से दसूरे godown में transfer करते हैं तो ाईस entry को stock journal 

voucher में करते हैं। 

10. Memorandum - ाऄगर हमें ककसी entry को ककसी भी क रण से य द रखने की ाअवश्यकत  ह,ै तो ाईस entry को हम ाआस 

voucher में रखते हैं। 

11. Purchase Order - जि हमें कुछ goods purchase करने के बलए item की list दनेी होती ह ैतो हम ाईस entry को purchase 

order voucher में प स करते हैं और ाईसक  print बनक ल कर list भजे दतेे हैं। 

12. Sales Order – जि हम रे प स कोाइ goods purchase करने के बलए कोाइ order ाअत  ह,ै तो वह entry हम ाआस voucher में 

प स करते हैं। 

13. Delivery Note sales order लेने के ि द जि हमें goods customer को delivered करन  होत  ह ैति हम ाआस voucher क  

ाआथतमे ल करते हैं। 

14. Reversing Journal ाऄगर हम कोाइ ऐसी entry करन  च हते हैं बजसक  effect बसिण  ाईसी date में रह,े किर ाईस date के ि द 

ाईस entry क  ककसी report पर कोाइ effect न  हो तो ाईस entry को हम ाआसी voucher में करेंगे। 

 

15. Receipt Note goods प्र प्त हो हैं। Supplier को purchase o der दनेे के ि द जि हमें वो ज ती ह,ै ति ाईसकी entry हम ाआसी 

voucher पर करत े

16. Physical Stock जि हमें tally की report stock summary और ाऄपने godown में पड़ ेphysical stock दोनो को verify 

करने की जरुरत होती ह ैति हम ाआस voucher क  प्रयोग करते हैं। 

17. Payroll - जि हम tally में payroll की entry करते हैं। ति हम ाआसी voucher क  ाआथतमे ल करते हैं। 

18. Attendance - payroll से जुड़ ेemploys attendance लेने के बलए हम ाआस voucher क  ाआथतमे ल करते हैं। 

Note: ि की िचे vouchers  नेक्थट  में। 

 

8. बवत्तीय बववरण (Financial Statements) 

Financial statements से हमें business में होने expenses, income, purchases, sales, assets, liabilities etc... के ि रे 

में daily basis, monthly basis और yearly basis पर पत  चलत  ह।ै  

Financial statements में ाअमतौर पर trial balance, profit & loss account, balance sheet, cash book, bank book, 

stock summary, statutory reports etc... ये सि ि बमल हैं। Tally में entry करन ेके ि द य ेसभी प्रक र की reports tally 

खुद ही calculate कर लेत  ह।ै 
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 Trial Balance 

एक Trial balance में सभी ledger accounts को calculate करके ाईनके balance के स थ बलख  ज त  ह,ै बजसमें 3 

columns होते हैं। Particular (account name), Debit, Credit. 

 Profit & Loss account: 

Profit & loss account से हमें ये पत  पत  चलत  ह ैकक business में ककतन  profit हुाअ य  किर loss हुाअ। ाआसमें 2 

column होते हैं, expenses, income. Income को expenses से घट ने के ि द हमें पत  चलत  ह ैकक profit हुाअ य  किर 

loss हुाअ। 

 Balance sheet: 

ककसी भी business में balance sheet की िहुत importance होती ह,ै क्यो कक balance sheet से हमें business की 

व थतबवक बथथबत क  पत  चलत  ह ैकक net assets और liabilities ककतनी ह।ै ाआसमें 2 column होते हैं Assets, Liabilites. 

 Cash book (रोकड़ िही ) 

Cash book स ेहमें ये पत  चलत  ह ैकक business से ककतन  cash गय , ककतन  ाअय  और ककतन  िच । ाआसमें 2 column 

होते हैं Debit cash, Credit Cash.  
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9. ाआन्वेंटरी प्रिांधन (Inventory Management) 

 
ाआन्वेंटरी क  ाऄथण ह ैवथतुओं की सूची (List of item)। टे्रस्डग सांगठन में वथतुओं को खरीद  और िेच  ज त  ह।ै ाआन्वेंटरी को 

ाऄच्छे से प्रिांबधत (manage) करने के बलए टैली में थटॉक ाअाआटम (Stock item), थटॉक िपु (Stock Group), थटॉक श्रणेी 

(Stock category), म प की ाआक ाइ (Unit of Measure), और गोद म (Godown) िन ए ज ते हैं। 

 

10. कर ध न (Taxation) 

 
टैक्स (Tax) एक ाऄबनव यण िुल्क ह ैजो सरक र द्व र  ककसी व्यबि य  सांगठन पर लग य  ज त  ह।ै 

करों के प्रक र (Types of Taxes) 

टैक्स को टैक्स ाऄबधक ररयों द्व र  भुगत न के तरीके के ाअध र पर प्रत्यक्ष कर (Direct Tax) और ाऄप्रत्यक्ष कर (Indirect 

Tax) में ि ांट  गय  ह।ै 

1. प्रत्यक्ष कर (Direct Tax): वे कर होते हैं, बजन्हें कोाइ व्यबि य  सांगठन सीधे सरक र को pay करत  ह।ै जैस:े Income 

Tax, Property Tax, Stamp Duty, ाअकद। 

2. ाऄप्रत्यक्ष कर (Indirect Tax): वे कर होते हैं बजसक  िोझ दसूरे पर थथ न ांतररत (shift) कर कदय  ज त  ह,ै बजसे ाऄांत में 

ाईपभोि  (consumer) से वसूल  ज त  ह।ै जसैे: GST, VAT, ED, ाअकद। 

 

 
 

जीएसटी (GST) 

GST थवतांत्रत  के ि द से हम रे दिे में एक पररवतणनक री कर सुध र ह।ै GST को 'एक र ष्ट्र, एक कर' (one-nation, one-

tax) और 'एक ि ज़ र' (one-market) कह  ज त  ह।ै 

• GST क  परू  न म: Goods and Services Tax (वथतु और सेव  कर) ह।ै 

• यह वथतुओं और सेव ओं को खरीदने और िचेने पर लग य  ज त  ह,ै जो कक एक ाऄप्रत्यक्ष कर (indirect tax) ह।ै 

• यह 1 जुल ाइ 2017 को ल गू ककय  गय  थ । 

 
जीएसटी के प्रक र (Type of GST): 

1. CGST (Central Goods and Services Tax): एक ही र ज्य के भीतर (intrastate) लेन-दने के बलए कें ि सरक र द्व र  

एकत्र ककय  ज त  ह।ै 
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2. SGST (State Goods and Services Tax): एक ही र ज्य के भीतर (intrastate) लेन-दने के बलए र ज्य सरक र द्व र  

एकत्र ककय  ज त  ह।ै 

3. IGST (Integrated Goods and Services Tax): दो ाऄलग-ाऄलग र ज्यों य  एक र ज्य और एक कें ि ि बसत प्रदिे के 

िीच (interstate) लेन-दने के बलए कें ि सरक र द्व र  एकत्र ककय  ज त  ह।ै 

4. UTGST (Union Territory Goods and Services Tax): एक ही कें ि ि बसत प्रदिे के भीतर लेन-दने के बलए कें ि 

ि बसत प्रदिे सरक र द्व र  एकत्र ककय  ज त  ह।ै 
 

Types of GST Authority which is 

benefitted 
Collected by? Transactions which are applicable  

(Goods and Services) 

CGST Central Government Central Government Within a single state, i.e. intrastate 

SGST State Government State Government Within a single state, i.e. intrastate 

IGST Central Government and 

State Government 
Central Government Between two different states or a state and a 

Union Territory, i.e. interstate 

UTGST/UGST Union Territory (UT) 

Government 

Union Territory (UT) 

Government 

Within a single Union 

Territory (UT) 

 

Regular                                           Composition Unregistered Consumer   

Turnover Greater than 

Rs. 1.5 crore per annum 

Turnover less than Rs. 1.5 crore per 

annum 

Turnover less than Rs.  20 

Lakh  per annum 

N-A 

 1% GST tax to be paid on turnover  

5% GST tax to  be paid on turnover 

(for Restaurant) 
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कैसकेस्डग प्रभ व (Cascading Effect) को खत्म करन : कैसकेस्डग टैक्स प्रभ व को "टैक्स पर टैक्स" (tax on tax) भी कह  

ज त  ह।ै GST ाअपूर्जतकत णओं (manufacturers) से लेकर खुदर  बविेत ओं (retailers) तक ाअपूर्जत श्रृांखल  (supply chain) 

में सभी ाऄप्रत्यक्ष करों के कैसकेस्डग प्रभ व को सम प्त करत  ह।ै 

 
11. लखे ांकन िब्द वली (Terminology of Accounting) 

 
िब्द (Term) बववरण (Description) 

व्य प र (Trade) ल भ कम ने के ाईद्दशे्य से वथतुओं को खरीदन  और िेचन  व्य प र कहल त  है。 

पेि  (Profession) 
र जथव (revenue) कम ने के बलए ककय  गय  कोाइ भी ऐस  क यण बजसके बलए हमें पूवण प्रबिक्षण 

(training) की ाअवश्यकत  होती ह।ै 

पूांजी (Capital) 
व्य प र क  म बलक जो रुपय , म ल य  सांपबत्त व्य प र में लग त  ह।ै ल भ होन ेपर पूांजी िढ़ती ह,ै 

और ह बन होने पर पूांजी घटती ह।ै 

ाअहरण (Drawings) 
व्य प र क  म बलक ाऄपने बनजी खचण के बलए समय-समय पर व्य प र से जो रुपय  य  म ल 

बनक लत  ह。ै 

र जथव (Revenue) वथतु (Goods) य  सेव  (Service) को ि ज र में िेचने पर ाईससे जो ाअय होती ह।ै 

डूित ऋण (Bad Debts) 
ाईध री िेचे गए म ल की पूरी रकम दनेद र (Debtor) से प्र प्त हो ज ए, यह ाअवश्यक नहीं ह।ै वह 

ाईध री की रकम जो वसूल नहीं हो प ती ह,ै ाईसे डूित ऋण कहते हैं। 

सम बप्त िषे (Closing 

Balance) 
स ल के ाऄांत में हम रे व्यवस य में जो भी म ल, सांपबत्त, दनेद ररय ाँ ाअकद िच ज त  ह।ै 

प्र रांबभक जम  

(Opening balance) 

व्यवस य िुरू करते समय हम व्यवस य में जो भी म ल, सांपबत्त ाअकद लग ते हैं, य  किर स ल के 

ाऄांत में जो भी हम र  क्लोस्जग िैलेंस िचत  ह,ै वही नए स ल के प्र रांभ में हम र  ओपस्नग िैलेंस 

होत  ह।ै 

बवत्तीय वषण (Financial 

year) 
भ रत क  बवत्तीय वषण 1 ाऄपै्रल से िुरू होत  ह।ै 

थोक व्य प री 

(Wholesalers) 

थोक व्य प री बनम णत ओं (manufacturers) से थोक में म ल खरीदते हैं और खुदर  बविेत ओं 

(retailers) को िेचत ेहैं। 

खुदर  बविेत  

(Retailers) 
खुदर  बविेत  थोक व्य प ररयों से म ल खरीदते हैं और ाईपभोि  (consumer) को िेचते हैं। 
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