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TALLY ACCOUNTING  
Q. WHAT IS TALLY? 
Ans: - Tally is an accounting software package used for recording day to 
day business data of a company.  
टैली एक अकाउंटटगं सॉफ्टवेयर पकेैज है जजसका इस्तेमाल ककसी कंपनी के टिन-प्रततटिन के 
डटेा को ररकॉडड करन ेके ललए ककया जाता है ।   
 
 

 

 

 

 

 
 
 

Tally 3.0 (1990) Tally 3.0 is the first version of Tally that has been used for basic 
accounting needs of small businesses. ... 

• Tally 3.12 (1991) ... 
• Tally 4 (1992) ... 
• Tally 4.5 (1994) ... 
• Tally 5.4 (1996) ... 
• Tally 6.3 (2001) ... 
• Tally 7.2 (2005) ... 
• Tally 8.1 (2006) 
• Tally ERP 9 (2009) 

 

TALLY WAS FOUNDED IN BANGALORE, 1986. 

 FOUNDER OF TALLY – SHYAM SUNDER GOENKA 

 C. E.O OF TALLY – BHARAT GOENKA 

 
FULL FORM OF TALLY 
• T-TOTAL 
• A-ACCOUNTING 
• L-LEADING 
• L-LIST 
• Y-YEAR 

 
 
 

FULL FORM OF ERP9 

 E-ENTERPRISE 

 RESOURCE 

 PLANNING 
 

 
 

C E O= CHIEF EXECUTIVE OFFICER 
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TERMINOLOGY OF ACCOUNTINT (लेखांकन के पाररभाषिक शब्ि बने) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  BUSINESS (व्यवसाय) 
  HUMAN ACTIVITY (मानवीय किया) 
  PROFESSION (पेशा) 
  OWNER  (माललक) 
  CAPITAL (प ूँजी) 
  DRAWING (आहरण) 
  ASSET (सम्पतत) 
  LIABILITY (िातयत्व) 
  GOODS (माल) 
 PURCHASE (िय) 
 SALES (षविय) 
 PURCHASE RETURN (िय वापसी) 
 SALES RETURN (षविय वापसी) 
 STOCK (रहततया) 
 REVENUE राजस्व) 
 INCOME (आमिनी) 
 PROFIT  (लाभ) 
 LOSS (हातन) 
 EXPENSES (खर्ाड) 
 DEPRECIATION (म ल्य ह्रास) 
 TRANSACTION लेनिेन) 

 
 

 DISCOUNT (बट्टा) 
 DEBITER (िेनिार) 
 SUNDRY DEBTOR (षवषवध िेनिार)  
 CREDITOR (लेनिार) 
 SUNDRY CREDITOR (षवषवध लेनिार) 
 BADDEBTS (ड बत ऋण) 
 VOUCHER (प्रमाणक) 
 TAX (कर) 
 CUSTOMER (ग्राहक) 
 SUPPLIER  (षविेता) 
 INTREST (ब्याज) 
 COMMISSION (कमीशन) 
 SERVICE (सेवा) 
 BANK (बैंक) 
 SAVING ACCOUNT (बर्त खता) 
 CURRENT ACCOUNT (र्ाल  खता) 
 FIXETD DEPOSITED ACCOUNT 

(स्थायी जमा खता) 
 SHARE (अंश) 
 CHEQUE (र्के) 
 BALANCE SHEET (तुलन पत्र) 
 FINANCIAL YEAR (षवतीय विड) 
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1.  Business (व्यवसाय)- 

That human activity in which human done activity for earning money is 
called business. 
वह मानवीय किया जजसमे मानव मदु्रा कमाने के ललए किया कलाप करता है व्यवसाय कहलाता 
हैं I  

व्यवसाय एक व्यापक शब्ि है जजसके अंतगडत उत्पािन, वस्तुओ या सेवाओं का िय-षविय, 
बैंक,पररवहन, कंपतनयाूँ आटि आत ेहैं I  

 

 
 
 
 
 
 
 

* Business comes in from human activity. 

व्यवसाय मानवीय किया से आया हैं I  
2. Human Activity (मानवीय किया)- 
 Any activity done by human is called human activity. 
मानव द्वारा ककया गया कोई भी किया कलाप मानवीय किया कहलाता हैंI  
Q. How many kinds of human activity? 

मानवीय किया ककतने तरह का होता हैं? 

Ans:- There are two types of human activity. 
मानवीय किया िो तरह का होता हैं I 
1. Economic Activity (आर्थडक किया)- 
That human activity in which human done activity for earning money is 
called economic activity. 
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वह मानवीय किया जजसमे मानव मदु्रा अजजडत करने के ललए किया कलाप करता है आर्थडक 
किया कहलाता हैं I          
जैसे :- व्यवसाय शरुू ककए I  

2. Non-Economic Activity (गैर आर्थडक किया)- 
That human activity in which human done activity without earning 
money is called non-economic activity. 
वह मानवीय किया जजसमे मानव बबना मदु्रा अजजडत करने के ललए कायड करता है गरै आर्थडक 
किया कहलाता है I  

जैसे :- रोगी को सहायता ककए I  

Q. How many kinds of Business? 

व्यवसाय ककतने तरह का होता हैं? 

Ans:- There are three types of business. 
व्यवसाय ततन तरह का होता हैं I 

1. Trade (व्यपार)- 
That from of business in which purchased commodity and sold 
commodity without changing from is called trade. 
व्यवसाय का वह रूप जजसमे वस्तु ख़रीिा जाता है, बबना रूप में पररवततडत ककए व्यपार 
कहलाता हैं I  

जैसे :- प नम: साडी शो रूम 

  

2. Industry (उधोग)-  

That from of business in which purchased commodity and sold 
commodity with changing from is called industry. 
व्यवसाय का वह रूप जजसमे वस्तु ख़रीिा जाता है एवं वस्तु बेर्ा जाता है रूप में पररवततडत 
करके उधोग कहलाता है I  

जोसे :- ररगा सगुर कम्पनी  
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3. Commerce (वाणणज्य)-  

That from of business in which services provided to trade and industry 
is called commerce. 

           In other words, 
Commerce helps to trade and industry for income. 
व्यवसाय का वह रूप जजसमे व्यपार एवं उधोग सेवाए प्रिान की जाती है वाणणज्य कहलाता है  

                                                                                                                                    िसुरे शब्िों में, 
वाणणज्य आय के ललए व्यपार एवं उधोग को सहायता करता हैं I 
जैसे :- बैंक  

 
 
 
3.  Profession (पेशा) - 
Any work or instrument done to earn income which requires prior 
training is called profession. 
आय अजजडत करने के ललए ककया गया कोई भी कायड या साधन जजसमे प वड प्रलशक्षण की 
आवश्यकता होता है पेशा कहलाता हैं I  

जैसे:- डॉक्टर,वकील,लशक्षक इत्याटि I 
 
 

 
4. Owner (माललक)-  

वह व्यजक्त या व्यजक्तयों का सम ह जो व्यपार में आवशयक प जंी लगात ेहै तथा व्यपार का 
संर्ालन करत ेहै और व्यपार का जोणखम वाहन करते है तथा व्यपार का लाभ-हानी का 
अर्धकारी होत ेहै व्यपार के माललक कहलाते है I  
                                                यटि व्यपार के माललक एक हो तो वह एकाकी व्यपार 
कहलाता है, और यटि माललक िो या िो से अर्धक हो तो साझिेार यातन पाटडनर कहलाता हैं, 
और यटि बहुत से लोग लमलकर संगटित रूप से कम्पनी के रूप में कायड करत ेहै तो वे 
कम्पनी के अंशधारी यातन शयेरहोल्डर कहलाता है  
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5. Capital (प ूँजी)- 
 The owner of the business who invest in rupee mall or property 
business is called capital. 
व्यपार का स्वामी जो रुपयाूँ माल या सम्पतत व्यपार में लगाता है उसे प ूँजी कहत ेहै I  

 
 
 
 
 
 
 

6.  Drawing (आहरण)- 
The owner of the business is his personal use then the rupee goods 
which come out of the business from time to time are called his 
drawing. 
व्यपार का स्वामी अपने तनजी प्रयोग है तो समय-समय पर व्यपार में से जो रुपयाूँ माल 
तनकालता है वह उसका आहरण या तनजी खर्ड कहलाता हैंI  

 
 

 

 
7. Asset (सम्पतत)- 
Asset can be defined as follows.    
सम्पतत को तनम्न तरह से पररभाषित कर सकते हैं I  

1. That account which is called asset. 
वह रकम जो भषवष्य में लमलने वाला रहता है I 
जैसे :- कोई व्यजक्त पर बाकी रकम  

2. That commodity which is reusable in future is called asset. 
वह वस्त ुजो भषवष्य में बबिी योग्य होता हैI  

जैसे :- मशीन, फनीर्र, भवन इत्याटि  
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                          Classification of Asset. (सम्पतत का वगीकरण) 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Tangible Asset (म तड सम्पतत)- 
Those assets which can be seen and touched are called tangible asset. 
वे सम्पतत जजसे िेख सकत ेहै छ  सकते है म तड सम्पतत कहलाता हैं I   
जैसे:- मशीन, फनीर्र, भवन इत्याटि  

 
 
 
 
 
 

2. Intangible Asset (अम तड सम्पतत)- 
Those assets which cannot be seen and touched are called intangible 
asset. 
वे सम्पतत जजसे ना िेख सखत ेहै ना छु सकत ेहै अम तड सम्पतत कहलाता हैं I  

जैसे:- Goodwill (ख्यातत), Trade Mark (व्यपार र्र्न्ह), Copy Right (प्रततललषप अर्धकार), Technical 

know-how (तकतनकी ज्ञान) इत्याटि  

1. TANGIBLE ASSET  

   म तड सम्पतत  
2. INTANGIBLE ASSET   

अम तड सम्पतत  

1. FIXED ASSET / NON-
CURRENT ASSET 

जस्थर सम्पतत / गैर र्ाल  सम्पतत  

CURRENT ASSET 

र्ाल  सम्पतत  

ASSET (सम्पतत) 
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1. Goodwill (ख्यातत)- 
Goodwill is an intangible asset which provides profit over than normal 
profit. 
Goodwill is known as Name fame or reputation. 
ख्यातत एक अम तड सम्पतत है जो समान्य लाभ से अर्धक लाभ प्राप्त करता हैं I  

ख्यातत प्रततष्िा या Name Fame से जाना जाता हैं I  

2. Copy Right (प्रततललषप अर्धकार)- 
Copy right is an intangible asset when we have right for duplication of 
anything this right is called copy right. 
जब हमारे पास कोई सामान का डुजब्लकेट बनाने का अर्धकार होता हैं यही अर्धकार प्रततललषप 
अर्धकार कहलाता हैं I  

3. Trade Mark (व्यापार र्र्न्ह)- 
Trade mark represents to registered name and logo. 
व्यपार र्र्न्ह पंजीकृत नाम एवं लोगो को प्रकट करता है, 
                                    िसुरे शब्िों में, 
जब हम अपने उत्पाि के नाम एवं लोगो का सरकार के घर में पंजीयन करा लेत ेहै तो वही 
नाम एवं लोगो व्यपार र्र्न्ह कहलाता हैं I  

4. Technical Know-how (तकतनकी ज्ञान)- 
Knowledge of technical is know-how. 

तकतनकी का ज्ञान Technical know-how कहलाता हैं I  

जैसे:- मोटर, बाइक मरम्मत का ज्ञान इत्याटि  

Q. How many kinds of tangible Asset? 
म तड सम्पतत ककतने तरह का होता हैं? 

Ans: - There are two types of tangible asset. 
म तड सम्पतत िो तरह का होता हैं I 
1. Fixed Asset (जस्थर सम्पतत)- 
 That asset which convertible in to cash after 12 months is called fixed 
asset. 
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वह सम्पतत जो 12 माह के बाि रुपयाूँ में पररवततडत होने वाला रहता हैं जस्थर सम्पतत कहलाता 
हैं I  

जैसे:- मशीन, फनीर्र, भवन इत्याटि  

2. Current Asset (र्ाल  सम्पतत)- 
That asset which convertible into cash whiting 12 months is called 
current asset. 
वह सम्पतत जो 12 माह के अन्िर रुपयाूँ में पररवततडत होने वाला रहता हैं र्ाल  सम्पतत 
कहलाता हैं I  

जैसे:- ककसी व्यजक्त पर बाकी रकम  

8. Liability (िातयत्व)- 
That amount which is payable in future is called liability. 
वह रकम जो भषवष्य में िेय होता हैं िातयत्व कहलाता हैं I  

जैसे:- Loan, Credit Purchase Etc. 

 

Classification of Liability िातयत्व का वगीकरण 
 
 

   

 

 

1. Current Liability (र्ाल  िातयत्व)- 
That liability which is payable whiting 12 months is called current 
liability. 
वह िातयत्व जो 12 माह के अन्िर भगुतान होने वाला रहता हैं र्ाल  िातयत्व कहलाता हैं I 
(Short term liability) 

जैसे:- बाकी रकम  

LIABILITY (िातयत्व)  

CURRENT LIABILITY 

र्ाल  िातयत्व  
FIXED LIABILITY 

जस्थर िातयत्व 
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2. Fixed Liability (जस्थर िातयत्व)-  
That liability which is payable after 12 months is called fixed liability. 
वह िातयत्व जजसका भगुतान 12माह के बाि होने वाला रहता हैं जस्थर िातयत्व कहलाता है I 
(Long term liability) 

जैसे:- Loan  

Note:- Fixed Liability को Non-current liability से जाना जाता हैं I  

9. Goods (माल)- 
Goods are sad to be goods that are sold and traded in trade. 
माल उस वस्तु को कहाूँ जाता है जजसका िय-षविय व्यपार में ककया जाता है उसे माल कहाूँ 
जाता हैं I  

10. Purchase (िय)- 
Goods purchased in trade for the purposes of resale are called purchase 
trade is purchased in cash or borrowed. 
पनु: षविय के उिेश्य से व्यपार में ककया गया वस्तओु की खरीिारी िय कहलाता हैं, व्यपार में 
माल नगि या उधार ख़रीिा जाता हैं I  

Note:- यटि कोई कपरा व्यपारी कपरा बरे्ने के ललए खरीिता है तो वह िय होगा, जबकक 
वही कपरा के संर्ालन है तो फनीर्र खरीिेगा तो वह िय नही ंहोगा I  

11. Sales (षविय)- 
The merchandise that will be used to sell is called sales. If the goods are 
sold in cash then the cash is sold and the goods that are sold on credit 
are sold there. 
जो माल बेर्ने में प्रयोग होगा उसे षविय कहाूँ जाता है यटि माल नगि बेर्ा जाए तो उसे 
नगि षविय तथा जो माल उधार बेर्ा जाए तो उसे उधार षविय कहते हैं I  

12. Purchase Return (िय वापसी)- 
When some of the purchased merchandise is returned for various 
reasons, it is called purchase return. 
जब ख़रीिे गये माल में से कुछ माल षवलभन कारणों से वापस कर टिया जाता हैं तो उसे िय 
वापसी कहत ेहैं I  
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13. Sales Return (षविय वापसी)- 
When the child returns some parts of the lost merchandise for various 
reasons, it is called a sales return. 
जब बेर् ेगये माल का कुछ भाग षवलभन्न कारणों से व्यपारी वापस कर िेता हैं तो उसे षविय 
वापसी कहत ेहैं I  

14. Stock (रहततया)- 
Stock in any quantity which is available to us in any quantity at present 
is called stock. 
ककसी भी मात्रा में वतडमान में हमारे पास ककसी भी मात्रा में जो माल उपलब्ध हो रहततया 
कहलाता हैं I  
Q. How many kinds of Stock? 
रहततया ककतने तरह का होता हैं? 

Ans:- There are two types of Stock. 
रहततया िो तरह का होता हैं I  

1. Opening Stock (प्रारजम्भक रहततया)- 
The total quantity of goods on the first day of financial year before 
making any transaction is called opening stock. 
षवतीय विड के प्रथम टिन पर कोई भी लेनिेन के प वड माल की कुल मात्रा प्रारंलभक रहततया 
कहलाता हैं, 
        िसुरे शब्िों में, 
लेखाकंन विड के शरुू में हमारे पास जो माल रहता हैं वह प्रारंलभक रहततया  कहलाता हैं I  

2. Closing Stock (अंततम रहततया)-  
The total quantity of goods remaining sold at the end of financial year is 

called closing stock. 
माल की वह कुल मात्रा जो षवतीय विड के अतं पर नहीं बबका रहता हैं अतंतम रहततया कहलाता हैं I 
15. Revenue (राजस्व/आगम) 
The amount received from selling goods or services in the market is called revenue. 

माल या सषवडस को माकेट में सेल करने में,उससे जो रालश प्राप्त होती हैं राजस्व कहलाती हैं I  
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16. Income (आमिनी)- 
The receipt which is not payable in future is called income.   
वह प्राजप्त जो भषवष्य में िेय नही ंहोता है आमिनी कहलाता हैं I 
जैसे :- ककराया लमला, वेतन लमला, कमीशन लमला इत्याटि I 
Q. How many kinds of Income? 
आमिनी ककतने तरह का होता हैं? 

Ans:- There are two types of income.  
आय िो तरह का होता हैं I  

1. Direct Income (प्रत्येक्ष आय)-  
The income that we get from the main business is called direct income. 
वह आय जो हमें मखु्य व्यवसाय से प्राप्त होती है उसे प्रत्येक्ष आय कहत ेहैं 
जैसे:- मेरा िकुान है और उससे जो आय होगा हव प्रत्येक्ष आय कहलाएगा I  

2. Indirect Income (अप्रत्येक्ष आय)-  

The income that we get from other than main business is called direct 
income. 
वह आय जो हमें मखु्य व्यवसाय के अलावा से प्राप्त होता है उसे हम अप्रत्येक्ष आय कहत ेहैं I  

जैसे:- यटि हम गोिाम ककराया पर लगाये हुए है और उससे जो ककराया प्राप्त होता हैं उसे 
अप्रत्येक्ष आय कहत ेहैं I ककराया लमला, वतेन लमला, कमीशन लमला इत्याटि I 
17. Profit (लाभ)- 
जब राजस्व खर्ाड से अर्धक होता है तो वह राजस्व लाभ कहलाती हैं I 
जैसे:- 100000 (राजस्व)   

     -50000 (खर्ड) 
           50000 (लाभ) 
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18. Loss (हातन)- 
जब खर्ड राजस्व से अर्धक होता है तो वह हातन कहलाता हैं I 
जैसे:-        20000 (राजस्व)  

     -30000 (खर्ड) 
     -10000 (हातन) 
19. Expenses (खर्ाड)- 
We can define expenses as follows. 
खर्ाड को हम तनम्न तरह से पररभाषित कर सकत ेहैं I  
1. That payment which is not refundable in. 

For Example:- Rent paid, Salary paid, Commission paid etc. 
वह भगुतान जो भषवष्य में वापस नही ंहोने वाला रहता है I 
जैसे:- ककराया टिए, वेतन टिए, कमीशन टिए इत्याटि I 
2. Purchase commodity for consumption these commodities are called 

expenses. 
For Example:- Purchase Rice, Purchase Oil etc. 
वस्तुए ख़रीित ेहै उपयोग करने के ललए ये सब वस्तुए खर्ाड कहलाता हैं I 
जैसे:- र्ावल ख़रीिे, तेल ख़रीिे इत्याटि I  

3. Purchase of those commodities which resale value is less than 25% is 
called expenses. 

For Example:- Purchase News Paper, Purchase Cloth, Purchase Copy-
Pen etc. 
वे सभी वस्तुए का िय जजसका पनु: बबिी म ल्य 25% से काम होता है खर्ाड कहलाता हैं I 
जैसे:- अखवार ख़रीिे, कपड़ा ख़रीिे, कॉपी-पेन ख़रीिे इत्याटि I 
Q. How many kinds of Expenses. (खर्ाड ककतने तरह का होता हैं) 
    There are two types of Expenses. (खर्ाड िो तरह का होता हैं) 
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1. Direct Expenses (प्रत्येक्ष खर्ाड)- 
वह खर्ाड जो माल के िम माल पर भाड़ा से सम्बंर्धत होता है प्रत्यक्ष खर्ाड कहलाता हैं I 
          िसुरे शब्िों में, 
जजस वस्त ुको हम धंधा करते है उसे ख़रीिने में लाने में जो खर्ाड होता है प्रत्यक्ष खर्ाड 
कहलाता है I 
जैसे:- भाड़ा, मजि री, रेलगाड़ी भाड़ा, बलैगाड़ी भाड़ा इत्याटि I  

2. Indirect Expenses (अप्रत्येक्ष खर्ाड)- 
वे सभी खर्ाड जो माल के षविय पर बनता है या सभी बाहरी खर्ाड या माल के िय से 
संबर्धत नही होता हैं अप्रत्येक्ष खर्ाड कहलाता हैं I 
जैसे- वेतन टिए, कमीशन टिए ककराया टिए इत्याटि I 
20. Depreciation  (म ल्य-ह्रास) 
ककसी वस्तु या सम्पतत के उपयोग से, समय व्यतीत हो जाने पर, म ल्य में पररवतडन से, नष्ट 
हो जाने या अन्य ककसी कारण से जब सम्पतत के म ल्य में कमी आ जाती है तो इस म ल्य में 
होने वाली कमी को म ल्य-ह्रास कहते हैं I 
 
 

 
  

 
  
 

 
21. Transaction (लेनिेन) 

Transaction is a process in which one person sacrifice and another 
person gain. 
लेनिेन एक प्रकिया है जजसमे एक व्यजक्त त्याग करता है एवं अन्य व्यजक्त प्राप्त करता हैं I 
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22. Discount छुट 

व्यपारी द्वारा अपने ग्राहक को िी जाने वाली छुट को ही डडस्काउंट कहत ेहैं I 
जब हमें ककसी से डडस्काउंट प्राप्त होता है तो उसे Discount Received कहत ेहै और जब 
ककसी को डडस्काउंट टिया जाता है तो उसे Discount Allowed / Discount Given कहा 
जाता हैं I 
There are two types of discount. 

यह डडस्काउंट िो प्रकार का होता हैं I 
1.  Trade Discount (व्यापाररक बट्टा)-  

व्यापारी माल बेर्त ेसमय ग्राहक को माल के म ल्य में कुछ रालश काम करता है या बबल की 
रालश में कुछ रालश काम करता है, इस तरह की छ ट को बबल में ही कम कर टिया जाता है, 
तो इसे ही व्यापाररक बट्टा कहते हैं I 
2. Cash Discount (नक़ि बट्टा)- 
व्यापाररक र्लन के अनसुार प्रत्येक ग्राहक को एक तनजश्र्त अवर्ध में भगुतान करने की 
सषुवधा प्रिान की जाती है Iअगर ग्राहक तनजश्र्त अवर्ध के पहले ही भगुतान कर िे तो उसे 
कुछ छुट िी जाती है जजसे नकि बट्टा कहाूँ जाता हैं I 
प्राय: यह डडस्काउंट प्रततशत के रूप में टिया जाता है जैसे 2% Cash Discount या 3% 

Cash Discount इत्याटि I 
23. Debtor (िेनिार)- 
Amount receivable in future from any person this personal is called 
debtor. 
कोई व्यजक्त से भषवष्य में रकम लमलने वाला रहता है िेनिार कहलाता हैं I 
Sold commodity to any person on creditor or cash given to any person 
on credit this person is called debtor. 
कोई व्यजक्त को वस्त ुउधार बेर्त ेहै या कोई व्यजक्त को नकि उधार िेता है यही िेनिार 
कहलाता हैं I 
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24. Sundry Debtor (षवषवध िेनिार)- 
Group of debtor is called sundry debtor. 
िेनिार का सम ह षवषवध िेनिार कहलाता हैं I 
25. Creditor (लेनिार)- 
Amount payable to any person in future this person is called creditor. 

भषवष्य में कोई व्यजक्त को रकम िेना होता हैं लेनिार कहलाता हैं I 
Purchased commodity from any person on credit basis this person is called 
creditor. 

उधार जजस व्यजक्त से समान ख़रीित ेहै यही व्यजक्त लेनिार कहलाता हैं I  
26. Sundry Creditor (षवषवध लेनिार)- 
Group of creditor is called sundry creditor. 
लेनिार का सम ह षवषवध लेनिार कहलाता हैं I 
27. Bad debts (ड बत ऋण)-  

Bad debts is a loss that company incurs when credit that has been 
extended to customers become worthless either because the debtor is 
bankrupt has financial problems or because it cannot be collected .It is 
expected on the income statement. 
ककसी भी व्यवसाय में व्यापारी द्वारा ककसी वजह से पसेै की वस ली लेनिारो से प री हो जाए 
यह आवश्यक नहीं है | अतः इस उधार की रकम में से जो वस ली नहीं हो पाती है उसे ड बत 
ऋण कहत ेहै | 

28. Voucher (प्रमाणक)- 
व्यापारी संबंधी सभी व्यवहारों तथा लेनिेनो के प्रमाणों के ललए जो भी रसीि टिए या ललए 
जाते है उन्हें प्रमाणक कहा जाता है | 

उधार िय षविय हेत ुबबलों,रुपयों के लेनिेन हेत ुरसीिों, बैंक में जमा धन के ललए स्लीप व 
बैंक से पसैा तनकालने के ललए र्के आिी सभी प्रमाणक कहलाते है  

29. Tax (कर)- 
Tax is the main revenue of government when government recorded 
any amount from public this amount is called tax. 
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कर सरकार का मखु्य आय होता हैं जब सरकार जनता से कोई रकम वस ल करती है यही 
रकम कर कहलाता हैं I 
Q. How many kinds of Tax? 

कर ककतने तरह का होता हैं I 
There are two types of Tax. 

कर िो तरह का होता हैं I 
1. Direct Tax (प्रत्येक्ष कर)- 
That tax which is recovered by government by directly from public is 
called tax. 
For Example:- Income Tax 
वह रकम जो सरकार द्वारा प्रत्येक्ष रूप से जनता से वस ल ककया जाता है प्रत्येक्ष कर 
कहलाता हैं I 
जैसे:- आय कर इत्याटि I 
2. Indirect Tax (अप्रत्येक्ष कर)- 
That tax which is recovered by government by commodity or services is called 
indirect tax. 
For Example:- GST (Goods and Services Tax) etc. 

 वह कर जो सरकार द्वारा वस्तु या सेवा के माध्यम से वस ल ककया जाता है अप्रत्येक्ष कर 
कहलाता हैं I 
जैसे:- वस्त ुएवं सेवा कर इत्याटि I 
30. Customer (ग्राहक)- 
हम जजसे माल बेर्त ेहै वह हमारा ग्राहक कहलाता हैं I  

31. Supplier (षविेता)- 
हम जजससे माल ख़रीिते है उसे षविेता कहते हैं I 
32. Interest (ब्याज)- 
व्यापार में जब ककसी से कजड लेत ेहै या कफर ककसी को कजड िेते है तो उस लोंन रालश के 
बिले में लोन िेने वाले को एक तनजश्र्त िर से प्रततफल के रूप कुछ रालश िेनी पड़ती है जजसे 
ब्याज कहत ेहै I 
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कई बार हम ककसी सप्लायर से ज्यािा टिनों की उधारी पर माल ख़रीित ेहै तो उस लम्बी 
अवर्ध के ललए भी हमको ब्याज िेना पर सकता हैं I 
इसके षवपरीत यटि हमने ककसी कस्टमर को लम्बी अवर्ध के ललए उधार माल बेर्ा तो उस 
पर हम ब्याज ले सकते हैं I 
33. Commission (कमीशन)- 
जब ककसी व्यजक्त या संस्था को ककसी का काम करने, जैसे कुछ ख़रीिने या बेर्ने में सहायता 
िेने या अन्य कोई काम करने के प्रततफल स्वरूप कुछ लमलता है तो उसे कमीशन कहते हैं I 
34. Services (सेवा)- 
वतडमान में सेवा का अथड बड़ा व्यापक हो गया है I अपने व्यवसाय में हम कई प्रकार की 
सेवओं का उपयोग या उपभोग करत ेहै जसेै हम अपने कम्प्य टर सप्लायर से अपना कम्प्य टर 
सधुरवात ेहै या कम्प्य टर में कोई नया सॉफ्टवेयर इंस्टॉल करवाते है तो ये उसके द्वारा िी 
गई सेवाएूँ है I इसी तरह मान लीजजये हमने ककसी इलेक्रीलशयन से अपने यहाूँ AC िीक 
करवाया तो यह भी उसके द्वारा िी गई सषवडस ही हैं I 
35. Bank (बैंक)- 
बैंक एक षवतीय संस्था हैं जो जनता से धनरालश जमा करने तथा जनता को ऋण िेने का 
काम करता है I ऋण िेना और सामान्य जनता से रालश जमा करना, र्केों तथा आिेशों द्वारा 
माूँगने पर उस रालश का भगुतान करना बैंक कहलाता हैं I   

Q. How many kinds of bank (बैंक ककतने तरह का होता हैं) 
 There are two types of bank. (बैंक िो तरह का होता हैं)  

1. Commercial Bank (वाणणज्यक बैंक)- 
वह बैंक जो सामान्य जनता व्यवसाय से सम्बंर्धत होता है वाणणज्यक बैंक कहलाता हैं I 
नोट- हम अपने शहर में जजतना भी बैंक िेखत ेहै वह सभी वाणणज्यक बैंक हैं I 
जैसे:- SBI, HDFC etc. 

2. Central Bank (कें द्रीय बैंक)- 
वह बैंक जो सरकार एवं वाणणज्यक बैंक से सम्बंर्धत होता है कें द्रीय बैंक कहलाता हैं I 
नोट- यही कें द्रीय बैंक िेश की मदु्रा जरी करती है और बैंक एवं सरकार को लोन प्रिान करती 
है ककसी भी िेश में एक ही कें द्रीय बैंक होता हैं I  
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36. Saving Account (बर्त खता)- 
वह खता जजसमे माध्यम वगीय पररवार द्वारा खोला जाता है बर्त खता कहलाता है I 
इस खता में बैंक ब्याज भी िेती हैI 
37. Current Account (र्ाल  खता)- 
वह खता जजसे Business man द्वारा खोला जाता हैं र्ाल  खता कहलाता है I 
इस खता में बैंक कोई ब्याज नही ंिेती हैं I 
38. Fixed Deposited Account (स्थायी जमा खता)- 
वह खता जजसमे एक तनजश्र्त रकम तनजश्र्त अवर्ध के ललए जमा ककया जाता है स्थायी जमा 
खता कहलाता हैं I 
इस खता में बैंक अर्धकतम िर से ब्याज प्रिान करती हैं I 
39. Share (अंश)- 
कंपनी का प ूँजी छोटा भाग में बटा हुआ रहता है ये सब छोटा भाग अंश से जाना जाता हैं I 
जैसे- एक कंपनी के पास अपना िस लाख रुपये प ूँजी है यह प ूँजी िस रुपये वाला भाग में बटा 
हुआ है तो यही िस रुपये वाला छोटा भाग अंश से जाना जाता हैं I    

40. Cheque (र्के)- 
 र्के एक ललणखत आिेश पत्र होता हैं जजसे बैंक के ग्राहक द्वारा बैंक को एक तनजश्र्त रकम 
भगुतान करने के ललए ललखा जाता हैं I 
Q. र्के ककतन ेतरह का होता हैं? 

Ans:- हमारे पास बहुत तरह का र्के है लेककन हम िो तरह का र्के ही पढेंगे I 
1. Bearer cheque (वाहक र्के)- 
वाहक र्के एक र्के होता है जजसका रकम बैंक के काउंटर पर कोई भी व्यजक्त को िेय होता 
हैं I 
2. Order  Cheque (आिेश र्के)- 
आिेश र्के एक र्के हैं जजसका रकम उस व्यजक्त को भगुतान ककया जाता हैं जो अर्धकृत 
होता हैं I 
41. Balance Sheet (तुलन पत्र)- 
बलैेंस शीट एक Financial Statement है अथाडत यह ककसी कंपनी संस्था या बबजनेस की 
सम्पतत िातयत्व को एक तनजश्र्त समय के िौरान प्रिलशडत करता हैं I 
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42. Financial Year (षवतीय विड)- 
यह 12 माह की अवर्ध होती है जजसका हम लेखा जोखा करते है I र् ूँकक यह अवर्ध 12 माह 
की होती है इसललए 1 विड कहलाती हैं I 
हमारे भारत में यह अवर्ध यातन षवतीय विड 1 अप्रलै से प्रारम्भ होकर 31 मार्ड को समाप्त 
होता हैं I 

1. खाता से आशय (Meaning of account) 

2. खाता का वगीकरण (Classification of account)  

3. खाता ललखने का तनयम (Rules of account) 

 

 

 

ककसी व्यजक्त षवशिे ,वस्तु, सम्पतत,लाभ या आय तथा हातन या व्यय आटि सम्बजन्धत सभी 
व्यवहारों का संक्षक्षप्त ररकाडड टहसाब-ककताब की पसु्तकों में जजस शीिडक में रखा जाता है उसे 
खाता कहत ेहै I 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

खाता से आशय Meaning of account 
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Classification of account 

खाता का वगीकरण 

 

Natural 
 Personal Account 

प्रकृततक व्यजक्तगत खाता 

Impersonal Account 

अव्यजक्तगत खाता 

Personal Account 

व्यजक्तगत खाता 

Artificial 
 Personal Account 

कृबत्रम व्यजक्तगत खाता 

Representative 
 Personal Account 

कृबत्रम व्यजक्तगत खाता 

Personal Account 

व्यजक्तगत खाता 

Impersonal Account 

अव्यजक्तगत खाता 

Nominal Account 

नाममात्र खाता  
Real Account 

वास्तषवक खाता  

Real Account 

वास्तषवक खाता  

Tangible Real Account 

म तड वास्तषवक खाता  
Intangible Real Account 

अम तड वास्तषवक खाता  
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1. Personal Account (व्यजक्तगत खाता)- 
वह खाता जो व्यक्तत से संबंधित होता है व्यक्ततगत खाता कहलाता हैं I 
नोट- यहााँ व्यक्तत हम उसे बोलेंगे क्जसके पास नाम होता हैं उसके नाम से जाना जाता है 
उससे लेनदेन ककया जा सकता है I 
जैसे- राम, मोहन, श्याम, बैंक, कम्पनी, संस्था, दकुान, इत्यादद I 
2. Impersonal Account (अव्यजक्तगत खाता)- 
वह खाता जो व्यक्तत से संबंधित नह  ंहोता है, या सम्पतत, खर्ाा, आमदनी, लाभ, एवं हातन स े
संबधित होता है अव्यक्ततगत खाता कहलाता है I 
जैसे- मशीन, फनीर्र, पंखा इत्यादद I 
Q. How many kinds of Personal Account? 

    व्यजक्तगत खाता ककतने तरह का होता हैं I 
Ans:- There are three types of Personal Account. 

      व्यजक्तगत खाता तीन तरह का होता हैं I 
1. Natural Personal Account ( प्राकृततक व्यजक्तगत खाता)- 
वह खाता जो प्राकृततक व्यक्तत से संबंधित होता है प्राकृततक व्यक्ततगत खाता कहलाता हैं I 
नोट- यहााँ प्राकृततक व्यक्ततगत खाता हम उसे बोलत ेहै जो सााँस ले सकता हैं र्ल सकता है 
और अपना नाम खुद से बता सकता हैं I 
जैसे- राम, श्याम, गीता, सीता, इत्यादद I 
2. Artificial Personal Account (कृबत्रम व्यजक्तगत खाता)- 
वह खाता जो कृत्रिम व्यक्तत से संबंधित होता हैं कृत्रिम व्यक्ततगत खाता कहलाता हैं I 
नोट- यहााँ कृत्रिम व्यक्तत हम उसे बोलेंगे क्जसके पास नाम होता हो लेककन वह र्ल नह  
सकता है सााँस नह  ंले सकता हैं I 
जैसे- बैंक, कम्पनी, संस्था, दकुान, इत्यादद I 
3. Representative Personal Account (प्रतततनर्धत्व व्यजक्तगत ख़ाता)- 
वह खाता जो प्राकृततक व्यक्तत या कृत्रिम व्यक्तत को प्रतततनधित्व करता हैं प्रतततनधित्व 
व्यक्ततगत खाता कहलाता हैं I 
जैसे- प ाँजी खाता, आहरण खाता, लेनदार खाता, देनदार खाता इत्यादद I 
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Q. How many kinds of Impersonal Account? 

    अव्यजक्तगत खाता ककतने तरह का होता हैं? 

Ans:- There are two types of Impersonal Account. 

          अव्यजक्तगत खाता िो तरह का होता हैं I 
1. Real Account (वास्तषवक ख़ाता)- 
वह ख़ाता जो सम्पतत से संबंधित होता हैं वास्तविवक ख़ाता कहलाता हैं I 
जैसे- मशीन, फनीर्र, भवन इत्यादद I 
There are two types of real account. 

वास्तषवक ख़ाता िो तरह का होता हैं I 
1. Tangible Real Account (म तड वास्तषवक ख़ाता)- 
वह वास्तविवक ख़ाता जो म ता सम्पतत से संबंधित होता है म ता वास्तविवक ख़ाता 
कहलाता हैं I 
        दसुरे शब्दों में, वैसी सम्पतत क्जसे देख सकते है छु सकत ेहैं उसे 
वास्तविवक ख़ाता कहत ेहैं I 
जैसे- Cash, Furniture, Machine, Building etc. 

2. Intangible Real Account (अम तड वास्तषवक खाता)- 
वैसी सम्पतत क्जसे ना देख सकत ेहै ना छ  सकत ेहैं परन्तु व्यापर में इसका म ल्य 
हो उसे हम अम ता वास्तविवक खाता कहत ेहैं I 
जैसे- Goodwill, Trade Mark, Copy Right etc. 

2. Nominal Account (नाममात्र खाता)- 
वह खाता जो खर्ाा आमदनी, लाभ एवं हातन से संबंधित होता हैं नाममाि खाता 
कहलाता हैं I  

जैसे- ककराया, वेतन, कमीशन, मजद र  इत्यादद I 
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1. Personal Account (व्यजक्तगत खाते) 
2. Real Account (वास्तषवक खाते) 
3. Nominal Account (नाममात्र खाते) 
1. Rules for Personal Accounts (व्यजक्तगत खाते के ललए तनयम)- 

 Debit the Receiver (पाने वाले को डबेबट करो) 

 Credit the Giver (िेने वाले को िेडडट करो) 

2. Rules for Real Accounts (वास्तषवक खाते के ललए तनयम)- 

 Debit what comes in (जो वस्त ुव्यापर में आए, उसे डबेबट करो) 

 Credit what goes out (जो वस्तु व्यापर से जाए, उसे िेडडट करो) 

3. Rules for Nominal Account (नाममात्र खाते के ललए तनयम)- 

 Debit all expenses and losses (सभी खर्ाड एवं हातनयों को डबेबट करो) 

 Credit all Income and Gains (सभी आय और लाभों को िेडडट करो) 

 

 

रोजनामर्ा िो शब्िों के संयोग से बना हुआ है |इसमें पहला शब्ि रोज है तथा िसुरा शब्ि 
नामर्ा है ,रोज से मतलब प्रततटिन से होता है तथा नामर्ा से मतलब िजड करने के ललए होता 
है अथाडत ललखन ेसे होता है |प्रत्येक टिन के लेन-िेनो को ततर्थ अनसुार ललखा जाना 
रोजनामर्ा कहलाता है | बहुत पहले रोजनामर्ा ललखने का कोई खास तौर तरीका नहीं था 
,लोग जैसे-तैसे व्यावसातयक लेन-िेन को ललखा करत ेथे I 

खाता ललखने का तनयम Rules of account 

गोल्डन रूल्स ऑफ़ अकाउंट  

रोजनामर्ा (JOURNAL)                                                                                             
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1494 ई में इटली के सपु्रलसद्ध षवद्वान ल्य क्स पेलसयोली ने रोजनामर्ा तैयार करने का षवशिे 
तरीका टिया | उनके द्वारा टिए गए तरीका को िोहरा प्रषवष्टी प्रणाली (Double Entry System) 

कहा जाता है | 

ल्य क्स पेलसयोली के द्वारा टिए गये तरीके के अनसुार व्यावसातयक घटना को िो-िो  जगह 
ललखा जाता है |एक जगह को डबेबट (Debit) कहा जाता है तथा िसुरे जगह को िेडडट (Credit) 

कहा जाता है | 

टहसाब ककताब रखत ेसमय कोई भी Entry सीधे Ledger में नही ंकी जाती है बजल्क पहले उसे 
Journal में ललखा जाता है |उसके बाि इसके आधार पर खात ेबनाये जाते है |परन्तु Tally में 
जब हम Entry करत ेहै तो वह अपने आप सम्बंर्धत खाते में Posting कर िेता है | 

 

 

1. जब Transaction में नकि और उधार का र्र्ाड न हो और नाम का र्र्ाड हो तो हम उसे 
उधार मानेंगे और जब बात उधार की है तो वहा उस नाम का खाता खुलेगा जबकक Cash का 
खाता नही ंखुलेगा | 

2. जब प्रशन में नाम और नकि िोनों टिया हो तो वह हम नकि ही मानेंगे अतः वहा Cash 

का खाता खुलेगा | 

3. जब Transaction में न नाम टिया हो न नकि टिया हो न उधार टिया हो तो हम उसे 
नकि ही मानेंगे तथा Cash का खात खुलेगा | 

4. जब ककसी transaction में माल खरीिा ललखा हो तो वह Purchase का खता खुलेगा और 
जब वह माल बेर्ा ललखा हो तो Sales का खाता खुलेगा|जबकक यटि ककसी प्रश्न में माल खरीिा 
के जगह पर उस माल का नाम टिया,जैसे -फनीर्र खरीिा तो यहाूँ उस माल का नाम का खाता 
यातन फनीर्र का खाता खुलेगा जबकक Purchase का खाता नहीं खुलेगा |उसी तरह जब माल 
बेर्ा के जगह पर उस माल का नाम यातन फनीर्र बेर्ा टिया हो तो हम फनीर्र का खाता 
खोलेंगे जबकक sales का खाता नही ंखोलेंगे | 

Journal बनान ेस ेपहल ेकुछ महत्वपूर्ण ननयम याद कर ल े 
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5. यटि हम माल खरीिते है तो उसे खर्ाड मानते है तो वहा Purchase A/C को Dr करेंगे वही 
जब हम माल बेर्त ेहै तो उसे आमिनी मानते है और वहा हम Sales A/C को Cr करत ेहै | 

वही जब खरीिा हुआ माल हम वापस करते है तो वहा मेरा खर्ाड कम होता है इसललए 
Purchase A/C को Cr करेंगे तथा जब बबका हुआ माल हमें कोई वापस करता है तो वहा हमारा 
आमिनी कम होता है इसललए Sales Return को Dr करेंगे | 

 

 

 

 

 

 

Exercise 1 
1-सद्िाम ने 20 लाख रूपये से व्यापर प्रारंभ ककया I 
2-राम से 10000 का माल खरीिा I 
3-राम से 8000 का नकि माल खरीिा I 
4-माल खरीिा 7000 रूपए का I 
5-मोहन से नकि माल खरीिा 5000 रूपए का I 
6-भवन खरीिा 20 लाख का I 
7-मजि री िी 500 I 
8-नकि माल खरीिा 2000 I 
9-व्यवसाय के माललक ने तनजी खर्ड के ललए 5000 रु तनकला I 
10-मोहन को नकि माल बरे्ा 7000 रूपए का I 
11-कायाडलय के ललए फनीर्र खरीिा 5000 रूपए का I 
12-रमेश को नकि वेतन टिया 3000 रूपए I 
13-अशोक से माल खरीिा 5000 रूपए का I 
14-अशोक को भगुतान ककया 5000 I 
15-िकुान का ककराया टिया 1000 I 

Date Particular’s 
Ledger Folio 

(L/F) 

Amount 

(Dr.) 

Amount 

(Cr.) 

1-4-2020 Cash  A/C                          Dr. 

        To Capital A/C 

(Being business started with cash) 

 100000  

100000 

Format of journal (रोजनामर्े का प्रारूप) 
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16-बैंक में खाता खोला तथा नकि जमा ककया 10000 I 
17-बैंक से नकि तनकला 2000 I 
18-मनोज से माल बेर्ा 6000 I 
19-रषव से माल बरे्ा 6000 I 
20-कमीशन टिया 2000  

 

Exercise 2 
1-25000000 से व्यापर प्रारंभ ककया I 
2-बैंक में 10000 जमा ककया I 
3-राम से 8000 का उधार सामान खरीिा I 
4-सोहन से 3500 का माल बेर्ा I 
5-नकि माल खरीिा 3000 I 
6-नकि माल बबिी की 1265 रूपए की I 
7-बैंक से 10000 तनकला I 
8-ककराया टिया 200 I 
9-ब्याज लमला 1000 I 
10-फनीर्र खरीिा 5000 I 
11-मशीन खरीिा 50000 I 
12-माल बेर्ा 25000 I 
13-राम को भगुतान ककया 2000 I 
 

Exercise 3 
1-Cash से Business शुरू ककया 50000 I 
2-बैंक में जमा ककया 3500 I 
3-नकि माल खरीिा 6500 I 
4-गोपाल स ेमाल बेर्ा 6000 I 
5-ककराया टिया 500 I 
6-वेतन टिया 10000 I 
7-रंजन से उधार माल खरीिा 6000 I 
8-नकि फनीर्र खरीिा 15000 I 
9-मजि री िी 5000 I 
10-मोहन से 5000 का माल बेर्ा I 
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Exercise 4 
1.50000 ₹ से व्यापर आरम्भ ककया I 
2. मशीन ख़रीिा 15000 I 
3. माल खरीिा 9000 I 
4. रोटहत से 5000 का माल खरीिा | 

5. मोहन को 2000 का माल बेर्ा | 

6.रोटहत को प णड भगुतान ककया | 

7. मोहन से नकि माल खरीिा 1000 | 

8. व्यापर से तनजी प्रयोग के ललए 2000 तनकाला | 

9. नकि माल बेर्ा 4000 | 

10. िकुान का ककराया टिया 2000 | 

11.रामप्रसाि से 5000 का माल खरीिा | 

12. मजि री भगुतान ककया 200 | 

13) रमेश को salary टिया 20000 | 

14)रामप्रसाि को प णड भगुतान ककया | 

15)ब्याज र्ुकाया 2000 | 

Exercise 5 
1. Business started with cash ₹80000. 
2- Goods purchased from Shankar Vastralay ₹6000. 
3- Goods purchased for cash ₹8000. 
4- Furniture Purchased for ₹4000 
5- Goods sold to Mohan ₹6000. 
6- Goods sold for cash ₹9000. 
7- Cash deposited into bank ₹15000. 
8- Cash withdraw for personal use ₹3000. 
9 - Interest Paid ₹500. 
10- Cash paid to Shankar Vastralay ₹5700 and discount received ₹300. 

Exercise 6 
 

1- Business started with cash ₹50000, machine ₹10000 and purchase ₹15000. 
2- Goods Purchased from Mohit ₹8000. 
3- Goods sold on credit to Ramesh ₹3000. 
4- Cash deposit into C.B.I ₹8000. 
5- Goods purchased for cash ₹5000 and paid ₹50 for carriage. 
6- Cash withdraw for personal use ₹1000 from bank. 
7- Commission paid ₹600. 
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8-Office rent paid ₹1000. 
10-Depreciate machinery @5%. 
11-Goods sold to Mohan ₹8000. 
12-Cheque received from Mohan and paid to Mohit. 
13-Salary paid ₹10000. 
14-Interest paid ₹5000. 

Exercise 7 
 
1. Business started with cash ₹50000, Machine ₹10000. 
3. Sold goods to Ramesh ₹3000. 
4. Cash received from Ramesh ₹2950, discount allowed ₹50. 
5. Goods purchased from Sudhir ₹2700. 
6. Withdraw cash for personal use ₹500. 
7. Cash paid to Sudhir ₹2670 discount received 30. 
8. Purchased goods from Vikash store ₹10000. 
9. Sold goods to Hari stationary ₹5000. 
10. Returned goods to Vikash store 2000. 
11. Hari stationary returned goods 1000. 
12. Paid cash to vikas store to full settlement ₹7500. 
13. Received cash from Hari stationary to full settlement ₹3500. 

Exercise 8 
 
1. Started business with cash ₹15000 and goods ₹10000. 
2. Sold goods to ram ₹5000. 
3. Goods loss for fire ₹7000. 
4. Goods lost by fire ₹10000 Insurance Company accepted claim ₹6000. 
(माल आग से नष्ट हो गया  ₹10000 बबमा कंपनी  ₹6000 िवा स्वीकार ककया) 
5. Above claim received from insurance company. (उपरोक्त बबमा कंपनी से प्राप्त हुआ) 
6. Received a cheque from Ram. 
7. Rent paid by cheque ₹1000. 

 
Exercise 9 

1)10 लाख से व्यापर आरम्भ ककया | 

2) इलाहाबाि बैंक में 25000 जमा ककया | 

3) शंकर प्रेस से तनम्नललणखत माल खरीिा:- 
  A) 30 पीस रजजस्टर @₹70 प्रतत पीस  
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  B) 100 िजडन पेंलसल @3 प्रतत पीस  

4) फनीर्र खरीिा ₹3000 | 

5) फनीर्र की मजि री िी 200 | 

6) ओम स्टेशनरी से तनम्नललखीत माल खरीिा :- 
  A) 10 पैकेट A4 पेपर @₹155 प्रतत पैकेट 

  B) 20 पीस पेन @ ₹15 प्रतत पीस I 
7) ₹1500 बैंक से तनकाला | 

8) मनोहर रेडसड को तनम्नललणखत माल बेर्ा:- 
  A) 22 पीस रजजस्टर @₹96 प्रतत पीस 

  B) 45 िजडन पेंलसल @₹5 प्रतत पीस 

9) रेलवे भाड़ा टिया ₹500 | 

10) Rent र्कुाया ₹500 | 

Exercise 10 
1) Goods purchased for cash:- 
 a) Copy 1000 piece worth ₹11500. 
 b) Pen 50 cartoons worth ₹550 per cartoon. 
 c) Pencil 50 packets @₹35 per packet. 
2) Goods sold to Steve co:- 
 a) Copy 800 piece @₹15 per piece. 
 b) Pen 40 cartoon @₹625 per cartoon. 
 c) Pencil 35 packets @40 per packet. 
3) Furniture Purchased ₹25000. 
4) Steve co. fully paid by cheque. 
5) Goods purchased from Dev enterprises:- 
 A) 10 packet A4 paper @₹155 per packet 
 b) 5 piece cartage @₹1200 per piece  
6) Goods sold to Mukesh book depo:- 
 a) 8 packet A4 paper @220 per packet. 
 b) 4 piece cartridge @1425 per cartridge. 
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Group (क्या है) 

Groups की मिि से हम Tally में Ledgers बनात ेहै .Groups अपने आप में ही एक तरह का 
Collection है जजसके Through Tally के अन्िर सभी Final Accounts बनाये जात ेहै | 

िेखा जाए तो Tally में Groups एक तरह का Collection होता है, ढेर सारे Ledger's का, और 
ककसी भी Ledger को बनात ेसमय हमको उसे एक Group में रखना होता है क्योकक हर एक 
Group का अपना एक Particular Nature Tally ERP9 Software में Define ककया गया है |Tally 

ERP9 में कुल 28 Groups होत ेहै और जजनमे 15 Primary Group होते है और 13 Sub Group होत े
है | 

 1-Bank Accounts 
 2-Bank Occ A/c 
 3-Bank OD Accounts 
 4-Branch/Division 
 5-Capital Account 
 6-Cash-in-hand 
 7-Current Assets 
 8-Current liabilities 
 9-Deposite (Assets) 
 10-Direct Expenses 
 11-Direct Income 
 12-Duties and Taxes 
 13-Expenses (Direct) 
 14-Expenses (Indirect) 
 15-Fixed Assets 
 16-Income (Direct) 
 17-Income (Indirect) 
 18-Indirect Expenses 
 19-Indirect Incomes 
 20-Investments 
 21-Loans & Advance (Assets) 
 22-Loans (liabilities) 
 23-Provisions 
 24-Purchase Accounts 
 25-Reverse & Surplus 
 26-Sales Accounts 
 27-Secure Loans 
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 28-Stock-in-hand 
 29-Sundry Creditors 
 30-Sundry Debtors                
 31-Suspense Accounts 
 32-Unsecured Loans 

 1-Bank Account:-जो भी हमारे Current Account या Saving Bank Account का Ledger हो तो 
उसे हम Bank Account group में रखेंगे. Ex-SBI Bank A/c, PNB Bank A/c etc. 

  2-Bank O/D (Bank overdraft) & Bank OCC (Bank Overdraft Cash Credit):-जब भी हम 
ककसी Bank से Loan लेंगे तो Bank Loan का जो Ledger होगा उसको हम Bank o/d या Bank 

Occ में से ककसी भी एक group में रखना होगा | 

  3-Branch/Division:-जब भी कोई Company जजसकी बहुत सारी ब्ांर् है,वो भी अलग-अलग 
State में या कफर District में तो वो Branch/Division की मिि से Bank Account Open कर 
सकती है ,इस तरह के Account को हम Branch/Division के Group में रखेंगे |        
जैसे की Delhi की अलग और Allahabad की Branch अलग | 

  4- Capital Account:-जो भी कोई Businessman होता है वो अपने Business में Invest करता 
है तो उसके ललए हमको जो Group use करना होता है वो होता है capital account group| 

ex (Capital, drawing) को हम Capital A/c group में रखेंगे. 

  5- Secure Loans:-जब भी हम ऐसा Loan लेते है जो Bank के लसवा आपने ककसी और से 
ललया है मतलब की कोई Security को रखकर आपन ेकोई Loan ललया है तो उसे हम  
Secure Loan के Group में रखेंगे | ex-आपने Bajaj से कोई Loan ललया है ,जैसे  Car finance 

पर ली है , Building को र्गरवी रखकर Loan लेना र्ाहत ेहै ,इस तरह के Loan जजनमे 
आपको Security रखकर कफर Loan ले रहे है ,ऐसे सभी Loans को हम secure Loans के 
group में रखेंगे | 

 6-Unsecured Loans:-जब हम अपने ककसी Friends या कफर Relatives से कोई Loan लेते है तो 
उन्हें हम Unsecured Loans के Group में रखते है | 
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  7-Loan&Advance (Assets) :-जब हमें ककसी को Loan िेना हो या कफर advance payment 

करना हो तो उसको हम Loan & Advance (Assets) के Group में रखेंगे |ex-Advance Salary 

Paid to Deepak etc.   

 8-Deposite(Assets):-जब भी हम कोई ऐसा Investment करत ेहै जजसमे हमें Time-period 

और Profit Decide हो और हमको पहले से पता हो की म ैककतना पसैा Invest कर रहा हु 
और मझु ेइतने Time के बाि पसैा लमल जायेगा तो उसको हम deposit(assets) के group में 
रखेंगे |ex-FD(Fixed Deposited) 

 9-Investment:- ऐसा तनवेश जजसमे समय सीमा और लाभ प णड तनधाडररत नही ंहोती और 
आप ऐसे तनवेश कर रहे है ,जजसमे आपको पता नही ंहोता है की Profit होगा या नही ंहोगा 
,या कफर होगा तो ककतने समय के बाि होगा ,ये भी Fixed नहीं की Profit होगा की Loss 

अगर िेखा जाये तो Loss भी हो सकता है तो ऐसे Ledgers को हम Investment Group में 
रखेंगे |ex-Share market, Lottery. 

  10-Direct Expenses:- वो सभी खर् े(Expenses) जो factory से Related होत ेहै हमारे 
Production को Effect करत ेहै ,उन सभी Ledgers को हम Direct Expenses में रखत ेहै  
|ex-Wages, Power bill,  etc. 

 11-Indirect Expenses:- ऐसे सभी खर् े(Expenses) जो Office से Related होत ेहै, उन्हें हम 

Indirect Expenses के Group में रखते है | 

 Ex-Discount Paid, Rent Paid, Commission Paid etc. 

  12-Indirect Income:-ऐसी Incomes जो Goods को Sale करने के अलावा हमें Receive होती है 
उन सभी के Ledgers को हम indirect income के group में रखत ेहै | 

 Ex-Discount received, Receipt etc. 

  13-Duties&Taxes:-Income Tax को छोड़कर जजतन ेभी तरह के tax हम Use करते है उन 
सभी tax के Ledgers को हम Duties and taxes ledger में रखते है | 

 Ex-Sales tax, GST, TDS, VAT etc. 
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 14-Fixed Assets:-ऐसे Property मतलब सम्पतत जो हम Sale करने के ललए नही ंखरीिते है 
और जो Life Long होती है, उपयोग करन ेके ललए उनको हम Fixed Assets के Group में 
रखत ेहै |ex-Plant, Land, Computer, car etc. 

  15-Purchase Account:-हम जो भी माल (goods)को Purchase और Purchase return करेंगे 
,उन सभी Ledger  को हम Purchase group में रखेंगे  | 

 17-Sale Account:- हम जो भी माल (Goods) को Sale और Sale Return करेंगे, तो उन सभी 
को हम Sales Account के Group में रखेंगे |  

  18-Sundry Creditor:-Business में हमे जजन Parties से या कफर जजन लोगो से (Credit) पर 
माल को खरीिते है और जजनको हमको पसेै िेने होत ेहै उन सभी Ledger’s को हम Sundry 

creditor के Group में रखेंगे |  

 19-Sundry Debtors:-ऐसे सभी Parties जजनको हम उधार पर माल Sale करते है और जजनसे 
हमें पसेै लेने होत ेहै, उन सभी Ledgers को हम Sundry debtor के group में रखेंगे | 

                               LEDGER (खाता-बही) 

 Ledger व्यवसाय व व्यापारी की प्रधान-बही (Principal-Book)होती है |जजसमे व्यापर में होने 

वाली लेन-िेन का संतछप्त व वगीकृत लेखा ककया जाता है | इसमें प्रत्येक पक्ष से 
सम्बंर्धत एक तनजश्र्त समय का लेनिेन एक ही स्थान पर ललखे जात ेहै | जजसे उप पक्ष 
का खाता कहत ेहै | ऐसा करने का उिेश्य एक तनजश्र्त समय में एक खाते से सम्बंर्धत 
लेनिेनो का जस्थतत की जानकारी प्राप्त करना है | 
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                           आइये िेखते है कौन सा Ledger ककस Group में आता है :- 

              LEDGER                                                                                    GROUP  

     1. Cash, petty cash                                                                           :-cash-in-hand 

     2. Capital, Drawing                                                                         :-capital 

     3.All Bank A/c                                                                                 :-bank A/c 

     4. Furniture, building, machine                                                     :-Fixed assets 

     5.Purchase, Purchase return                                                         :-Purchase 

     6. Sales, Sales return                                                                       :-Sales 

     7. Investment                                                                                    :-Investment 

     8. A person from whom we purchase                                          :-Sundry Creditor 

   Goods for credit 

     9.A Person whom we sold goods for credit                                 :-Sundry Debtor 

   10.All purchase expense ,factory expenses                                   :-Direct expenses 

   11. All selling expenses, Financial exp.,                                          :-Indirect expenses 

     Management expenses 

   12. All types of income                                                                       :-Indirect income 

   13. Bank Overdraft                                                                              :-Bank O/d Ac 

   14. Loan from bank against security                                               :-Secured Loan  

   15. Loan from outside parties, friends                                            :-Unsecured loan  

   16.Deposit with supplier, fixed deposit 

    With bank                                                                                              :-deposit Assets 

   17. Advance to supplier, Advance to employee                             :-Loan and advance 
assets  

   18.CGST, SGST, IGST                                                                       :-Duties &Taxes 
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VOUCHER 

Voucher एक Basic Document िस्तावेज होता है जजसकी, मिि से हम अपने Business में होने वाली 
प्रततटिन की Transaction की लेन-िेन का प रा टहसाब रखते है, और Voucher की मिि से हम इसकी आसानी 
से Tally में एंरी कर सकते है | 

आज से कुछ साल पहले हम Manually मतलब पेपर पर अपना अकाउंट को ललखा करते थे ,और एक 
रजजस्टर बनाकर उसमे प्रततटिन की लेनिेन का प रा टहसाब ललखकर रखते थे जैसे की ककस से ककतना माल 
खरीिा ,ककस को ककतना माल बेर्ा ,ककस व्यजक्त से ककतनी  Payment लेनी है और ककस को हमको ककतनी 
Payment Person की Payment आई आटि |मगर जब से Tally ERP9 Software आया है हम अपनी रोज 
की Transaction(Sale, Purchase, Payment, Receipt और Bank से Related  सभी Transactions)को 
Tally में Accounting Voucher की मिि से कर सकते है |Voucher की Help से एंरी करना काफी जािा 
आसन हो गया है |   

Accounting voucher ही आपके सारे Business की ऐसी Key है जजसके जररये आप अपनी लेनिेन का 
टहसाब रखते है, बस इन्ही Vouchers की मिि से | अगर आपके पास सभी vouchers available है तो आप 
बहुत ही आसानी से अपने Company के status को तनकाल सकते है ,और अपनी Balance sheet को 
Match कर सकते है |जब भी आप अपने Business में कोई भी Transactions करते है तो वो Accounting 

Vouchers की ही मिि से करते है | 

            Types of Accounting Vouchers 
 1. Contra Vouchers 
 2. Payment Voucher 
 3. Receipt Voucher 
 4. Journal Voucher 
 5. Sale Voucher 
 6. Purchase Voucher 
 7. Debit Note 
 8. Credit Note 
 1.Contra Vouchers:- 

 Contra Voucher का उपयोग हम तब करते है ,जब हमको Bank में (Cheque या Cash deposit)करना 
होता है तो ,या कफर Bank से पैसा तनकालते है ,या तो जब पैसे ककसी को Transfer करते है ,ककसी एक 
Bank से िसुरे Bank में तो हम उस समय Contra Voucher का उपयोग करते है | Contra Voucher में 
केवल(Cash Bank Account)ही  Debit/Credit कर सकते है इसके लसवा आप ककसी और Group का Use 

नहीं कर सकते है | 
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 2.Payment Voucher:- 

 Tally में Payment Voucher वो होता है, जब भी हम (Cash or Cheque) से ककसी को Payment करते है 
मतलब की Business से पैसा बाहर जा रहा हो ,कफर वो ककसी भी तरह से जाए ,तो हम उस समय ऐसे सभी 
एंरी को Payment Voucher में करते है | Tally में Payment voucher Open करने के ललए अपने कीबोडड 
से Short key (F5) िाबे आपका Payment Voucher खलु जायेगा | 

जैस-े हमने ककसी से Goods माल Purchase ककया, मतलब की Goods माल आया Business में और पैसा 
गया, मतलब की उसको हमने payment ककया, अब वो र्ाहे Cash में करे या कफर Cheque से या आप 
Online, वो आपकी मर्ज़ी | 

 3.Receipt Voucher:- 

Receipt का मतलब होता है की पैसा हमारे बबजनेस में आया ,अब वो र्ाहे Cash में आए या र्के से या 
Online आए|  कहने का साफ़ मतलब ये है की जब भी हमारे बबजनेस में पैसा कही से आता है ,means 

Amount Receipt जब होती है तो ऐसी सभी Entry को हम Receipt voucher में करते है | 

जैस-े अगर आप Interest Receipt  कर रहे हो तो Receipt Voucher का उपयोग करेंगे | 

 4.Journal Voucher-   

Journal Voucher एक तरह का Adjustment voucher होता है, जजसके जररये हम Tally में Adjustment 

entry को Post करते है| Journal Voucher में हम (2 accounts)के बीर् में Amount को Adjust करते है, 

without ककसी Physical fund को Use ककये बबना,अगर आपको ऐसी कोई एंरी करनी हो तो आप Journal 

Voucher का उपयोग करेंगे| 

वैसे िेखा जाये तो ऐसी सभी Entries जजसमे (Dr or Cr ) में cash Or Bank नहीं आते है, उन सभी   Entries 

को हम Journal Voucher में करते है |ex:-Purchase Return, sales return ,Goods के लसवा कोई 
(वस्तु)उधार Purchase करने पर , depreciation of fixed assets etc.,जैसे सभी Transaction की Entry 

के ललए हम Journal Voucher का उपयोग करते है |  

 5.Sale Voucher:-  

Sale Voucher में आपको केवल एक ही Entry करनी होती है ,वो होती है माल (Goods)को उधार बेर्ने पर 
,कहने का मतलब ये है की (Goods sold on credit) .अगर आप माल Goods को Credit उधार पर Sale 

करते है तो आपको Sale Voucher में Entry को Post करना होगा | sale Voucher का उपयोग आप उस 
Conditions में करे जब आप ,regular course of business कर रहे हो मतलब की उन र्ीजों को Sale कर 
रहे हो जजन्हें आपने खरीिा ही था ,उसको बेर्ने के ललए |उन र्ीजों के ललए नहीं जो आपकी Fixed assets 

सम्पतत हो | 
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 6. Purchase Voucher:-  

आप जब ककसी तरह की खरीििारी करते है Tally में तो उसकी सभी Entry को हम Purchase Voucher में 
करते है generally Purchase हमलोग उधारी में करते है यही की Credit में करते है |Tally हमको िोनों ही 
तरह की Entry करने की Facility provide करता है,कफर वो र्ाहे Cash में Purchase हो या कफर credit में 
Purchase हो | 

 7. Debit Note:-  

जब हम ककसी Party से माल मंगवाते है या माल Purchase करते है ,और जो सामने वाली  party माल 
हमको Sellout करती है ,उसमे से कुछ items जब defect Quality का ,या कफर Bad ख़राब Quality का 
Damage Goods  हमको Receive हो जाता है तो ऐसी Condition में हमें उस  Party को माल Return 

करना होता है जजसके ललए हम Debit Note का use करते है |Debit note को खोलने की shortcut 

Key(ctrl+F9) होती है | 

 8. Credit Note:- 

जब भी हमारे Customers ककसी Condition की वजह से हमको Goods माल को return करते है मतलब 
की जब भी Sale Return होती है तो इन सभी Entries के ललए Credit note का Use करते है | Credit 

Note को खोलने का Shortcut Key (ctrl+F8) होती है | 

 VOUCHER                                   MODE                    FUNCTIONS 

 1. Contra                                         F4                     All banking Transactions 

 2. Payment                                     F5                    All expenses &Payments 

 3. Receipt                                       F6                     All types of Income &received 

 4. Journal                                        F7                     All adjustment entries 

 5. Sales                                             F8                      All types of sales 

 6. Purchase                                     F9                      All types of purchase 

 7. Purchase Return (debit note)              (ctrl+F9)   Purchase return, Commission received    

8. Sales Return (Credit note)                  (ctrl+F8)        Sales Return, Commission Paid                   

             

 


