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Tally में Ledger कैसे बनायें? 
Tally में Entries करने से पहले Ledger बनाने होत ेहैं. Ledger एक तरह के 
Accounts होते हैं जिसकी Help से हम Voucher Entry करते हैं. 

Tally में 2 Ledger पहले से बने होते हैं – Cash और Profit & Loss Account. 

इसके अलावा बाकी सभी Account हमें बनाने होत ेहैं िैसे Purchase Account, 

Sales Account आदि. 

• Ledger बनाने के ललए सबसे पहले हमें Gateway of Tally में Account 

Info पर िाना होगा. 

 

 

• उसके बाि हमें Ledgers पर िाना है. 
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• इसमें हम 2 प्रकार से Ledgers बना सकते हैं – 
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Single Ledger – 

• इसमें हम Create 

पर िाकर एक – एक 
करके Ledgers बना 
सकते हैं. 
• Gateway of 
Tally => Account 
Info => Single 
Ledger => Create 

• इससे Ledger 

Creation Window 

Open होगी. 

https://supportothers.org/wp-content/uploads/2021/07/single-and-multiple-ledgers.png
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• इसमें ननम्न िानकाररयाां हमें Fill करनी होंगी – 

• Name – इसमें हमें Ledger Name डालना है िैस ेPurchase 

Account 

• Alias – इसमें हमें वैकजपपक नाम ललखना है. यह ललखना 
िरुरी नहीां है इसे हम Blank छोड़ सकते हैं. 

• Under – इसमें हमें Ledger Name के उस Group को Select 

करना है जिसमे यह Ledger Account आता है. िैसे 
Purchase का Ledger Account Purchase होता है. 

• Inventory Values are Affected – यह Field Auto Select हो 
िाता है. यदि ककसी Account में Inventory Affected होती है 
तो इसमें Yes आता है और यदि ककसी Account में 
Inventory Affected नहीां होती तो उसम ेNo आता है. िैसे 
Purchase में Inventory Affected होती है और Interest 

Account में Inventory Affected  नहीां होती. 

https://supportothers.org/wp-content/uploads/2021/07/single-ledger.png
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• Mailing Address and Related Details – इसमें हम Ledger 

Account से Related अन्य Information िैसे Address , 

Contact Details आदि Field Fill करते हैं. 
• Opening Balance – इसमें हम बनाये िा रहे Ledger 

Account का Opening Balance ललखते हैं. 
• उसके बाि ‘Accept Yes Or No’ का Option आता है. इसमें हम Yes 

करते है या किर Enter Press करके Ledger को Save कर िेते हैं. 
• इस प्रकार हम Ledger Create कर सकते हैं. 

Multiple Ledgers – 

इसमें हम CReate पर िाकर Multiple Ledgers बना सकते हैं. Multiple Ledgers 

का मतलब है इसमें हम Account Group के According Ledger बना सकते हैं. 
• Gateway of Tally => Account Info => Multiple Ledgers => CReate 

• इससे Multi Ledger Creation Window Open होगी. 

 
• इसमें हमें ननम्न िानकाररयाां Fill करनी होती हैं – 

• Under Group – इसमें हमें Group Select करना है िैसे 
Indirect Expenses, Duties and Taxes, Indirect Incomes 

https://supportothers.org/wp-content/uploads/2021/07/multiple-ledgers.png
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• उसके बाि Name Of Ledger में हमें उन सभी Ledgers 

ललखने हैं िैसे Rent Account, Purchase Account आदि. 
• Ledger के सामने हमें Opening Balance ललखना है.  

• उस Group से Related साभी Accounts और Opening Balance 

ललखने के बाि Last में हमें Enter Press करके Save कर िेना है. 
• इस प्रकार हम Ledger Account Create कर सकते हैं. 

Tally में Ledger की List कैसे देखें? 

हम Tally में Single या Multiple ककसी भी Mode मे Ledger को िेख सकते हैं. 
इसमें हम Only Ledger Account िेख सकते हैं उसमें कुछ भी Changes नहीां कर 
सकते. 

Single Ledger  

• इसके ललए हमें Gateway of Tally => Account Info => Single Ledger 

=> Display पर िाना है. 
• यहााँ पर Ledgers की List Show होगी. 
• इसमें हमें जिस Account का Ledger िेखना है उस पर Click करके 

हम उस Ledger की Details िेख सकते हैं. 
Multiple Ledgers  

• इसके ललए हमें Gateway of Tally => Account Info => Multiple 

Ledgers => Display पर िाना है. 
• इसमें Groups की List Show होगी. 
• इसमें हमें उस Group को Select करना है जिसके अांतगगत आने वाले 

सभी Account हम िेखना चाहते हैं. 
• इस प्रकार हम उस Group से सम्बांधित सभी Account की List िेख 

सकते हैं. 
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Tally में Ledger में सुधार कैसे करें | How to Alter 

Ledger in Tally 
हम Tally में Single या Multiple ककसी भी Mode मे Ledger में सुिार कर सकते 
हैं. 

Single Ledger  

• इसके ललए हमें Gateway of Tally => Account Info => Single Ledger 

=> Alter पर िाना है. 
• यहााँ पर Ledgers की List Show होगी. 
• इसमें हमें जिस Account का Ledger Edit करना है उस पर Click 

करेंगे. 
• इससे वह Ledger Open हो िायेगा जिसमे हम कोई भी सुिार कर 

सकते हैं. 
Multiple Ledgers  

• इसके ललए हमें Gateway of Tally => Account Info => Multiple 

Ledgers => AlTer पर िाना है. 
• इसमें Groups की List Show होगी. 
• इसमें हमें उस Group को Select करना है जिसमें हम सुिार करना 

चाहते हैं. 
• इस प्रकार हम उस Group से सम्बांधित सभी Ledger Account की 

List Open हो िाएगी जिसमे हम कुछ भी Alteration कर सकते हैं. 
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Tally में Ledger Delete कैसे करें | How to Delete 

Ledger in Tally 
हम Tally में Single या Multiple ककसी भी Mode मे Ledger Delete कर सकते हैं. 
यदि हमने उस Ledger से सम्बांधित Journal Entry कर ली है तो वह Ledger 

Delete नहीां होगी. 

Single Ledger  

• इसके ललए हमें Gateway of Tally => Account Info => Single Ledger 

=> Alter पर िाना है. 
• यहााँ पर Ledgers की List Show होगी. 
• इसमें हमें जिस Account पर िाना है जिसे हमें Delete करना है. 
• इससे वह Ledger Open हो िायेगा. 
• उसके बाि हम ALT + D Keys Press करके Ledger Delete कर सकते 

हैं. 
Multiple Ledgers  

• इसके ललए हमें Gateway of Tally => Account Info => Multiple 

Ledgers => AlTer पर िाना है. 
• इसमें Groups की List Show होगी. 
• इसमें हमें उस Group को Select करना है जिस Group में से हम 

Ledger Delete करना चाहते हैं. 
• इस प्रकार हम उस Group से सम्बांधित सभी Ledger Account की 

List Open हो िाएगी. 
• इसमें से हम Ledger Delete कर सकते हैं. 
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Tally Ledgers Under Group List 

 

1. Bank Accounts – Bank Account Group मे सभी बैंक के खातो को शालमल 
ककया िाता है| मगर Bank Loan अकाउांट को इसमे शालमल नही ककया िाता 
है| िैसे – HDFC Bank A/c, SBI Bank A/c इत्यादि| 

2. Bank OCC A/c – Bank OCC A/c यानन Bank Open Cash Credit Account 

Group मे Bank Loan अकाउांट को शालमल ककया िाता है| यानन यदि आपन े
ककसी बैंक से लोन ललया है तो उस खाते को आप इस Group मे शालमल 
कर सकते है| िैसे – HDFC Bank Loan A/c, SBI Bank Loan A/c इत्यादि| 

3. Bank OD A/c – Bank OD A/c यानन Bank Overdraft A/c Group मे सभी 
Bank Overdraft अकाउांट को शालमल ककया िाता है| यानन आपने ककसी बैंक 
से Overdraft ललया है तो इस Group मे शालमल कर सकत ेहै| िैसे – HDFC 

Bank OD A/c, SBI Bank OD A/c इत्यादि| 

4. Branch/Divisions – यदि आपके कां पनी का एक से ज्यािा ब्ाांच है और उन 
सभी ब्ाांच का दहसाब ककताब एक ही िगह रखा िाता है तो आप उन सभी 
Branch/Divisions से सांबजन्ित खातो को इस Group मे शालमल कर सकत े
है| िैसे – ABC Pvt. Ltd. Gopalganj, ABC Pvt. Ltd. Bettiah इत्यादि| 

5. Capital Account – Capital Account Group मे कां पनी के माललक के खातो 
को शालमल ककया िाता है| िैसे यदि कां पनी के माललक का नाम है Hari 

Singh तो Hari Singh Capital A/c का लेिर इस ग्रुप मे शालमल ककया 
िाएगा| 

6. Cash-in-Hand – Cash in Hand Group मे Cash के Ledger को शालमल 
ककया िाता है| हालाकी Cash का लेिर पहले से ही Tally मे बाय डडफ़ापट 
बना होता है| मगर आपको Cash से सांबजन्ित और भी लेिर को बनाना हो 
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तो आप इस ग्रुप मे शालमल कर सकते है| िैसे – Cash Gopalganj, Cash 

Siwan, Petty Cash A/c इत्यादि| 

7. Current Assets – Current Assets Group मे उन सभी सांपत्तियाां (Assets) 

को शालमल ककया िाता है जिसे आसानी से Cash मे बिला िा सकता है| 

यानन यदि आपन ेककसी कां पनी या व्यजतत को एडवाांस मे कोई पेमेंट ककया 
है तो उसे आप इस ग्रुप मे शालमल कर सकत ेहै| िैसे – Advance Salary, 

Prepaid Rent, Prepaid Insurance Charge इत्यादि| 

8. Current Liabilities – Current Liabilities Group मे उन िेनिाररयों 
(Liabilities) को शालमल ककया िाता है यदि आपने ककसी कां पनी या व्यजतत 
से एडवाांस पेमेंट प्राप्त ककया है या कोई कां पनी का expense है| जिसका 
आपको पेमेंट करना है तो इन सभी प्रकार के िेनिाररयों को आप इस ग्रुप 
मे शालमल कर सकत ेहै| िैसे – GST Payable, Bill Payable, Salary Payable 

इत्यादि|  

9. Deposits (Asset) – Deposits (Asset) Group मे उन सभी Fix Deposits या 
Investment को शालमल कर सकत ेहै िो की आपने अपने व्यवसाय के ललए 
ककया है और आपको पता है की यह इतन ेसाल के बाि Fix Deposit पूरा 
होगा| इन सभी प्रकार के लेिर को आप इस ग्रुप मे शालमल कर सकत ेहै| 

िैसे – Office Rent Deposit, Security Deposit इत्यादि| 

10. Direct Expenses –  Direct Expenses Group मे उन सभी प्रकार के खचो 
को शालमल ककया िाता है जिसका सीिा सांबांि वस्तुओ के खरीिने मे या 
वस्तुओ के उत्पाि करने से होता है उन सभी खचो (Expense) को आप इस 
ग्रुप मे शालमल कर सकत ेहै| िैसे – Freight Charge, Transport Expense, 

Wedges Expense इत्यादि| 

11. Direct Incomes – Direct Incomes Group मे उन सभी आय को शालमल 
ककया िाता है िो की उस व्यवसाय के प्रत्यक्ष आय से सांबजन्ित हो| अर्ागत 
आपका व्यवसाय माल (Goods) को खरीि के या उत्पाि करके Sale करना 
है| तो उस Sale से आपको िो भी आय होगा उसे हम इस ग्रुप मे शालमल 
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कर सकते है| िैसे – Freight Charge Income, Income From Service 

इत्यादि| 

12. Duties & Taxes – Duties & Taxes Group मे व्यवसाय से सांबजन्ित सभी 
प्रकार के Tax को शालमल ककया िाता है| िैसे – Input IGST, Input CGST, 

Input SGST, Output IGST, Output CGST, Output SGST, TDS, Vat 

Payable इत्यादि| 

13. Expenses (Direct) – Expenses (Direct) Group मे उन सभी प्रकार के 
खचो को शालमल ककया िाता है जिसका सीिा सांबांि वस्तओु के खरीिने मे 
या वस्तुओ के उत्पाि करने से होता है उन सभी खचो (Expense) को आप 
इस ग्रुप मे शालमल कर सकते है| िैसे – Freight Charge, Transport 

Expense, Wedges Expense इत्यादि| 

14. Expenses (Indirect) – Expenses (Indirect) Group मे उन सभी प्रकार के 
खचो को शालमल ककया िाता है जिसका सीिा सांबांि वस्तओु के खरीिने मे 
या वस्तुओ के उत्पाि करने से नही होता है उन सभी खचो (Expense) को 
आप इस ग्रपु म ेशालमल कर सकते है| िसेै –  Salary, Office Rent, Audit 

Fee, Office Expense, Bank Charge इत्यादि| 

15. Fixed Assets – Fixed Assets Group मे व्यवसाय के सभी स्र्ायी सांपत्तियाां 
को शालमल ककया िाता है| स्र्ायी सांपत्तियाां व्यवसाय के सांचालन मे सहायक 
होत ेहै| िैसे – Building, Land, Computer, Furniture इत्यादि| 

16. Income (Direct) – Incomes (Direct) Group मे उन सभी आय को शालमल 
ककया िाता है िो की उस व्यवसाय के प्रत्यक्ष आय से सांबजन्ित हो| अर्ागत 
आपका व्यवसाय माल (Goods) को खरीि के या उत्पाि करके Sale करना 
है| तो उस Sale से आपको िो भी आय होगा उसे हम इस ग्रुप मे शालमल 
कर सकते है| िैसे – Freight Charge Income, Income From Service 

इत्यादि| 

17. Income (Indirect) – Incomes (Indirect) Group मे उन सभी आय को 
शालमल ककया िाता है िो की उस व्यवसाय के अप्रत्यक्ष आय से सांबजन्ित 
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हो| अर्ागत इसका सीिा सांबांि माल की त्तवक्री या उत्पाि से नही होता है| िैसे 
– Interest Received, Discount Received, Scrap Sale इत्यादि| 

18. Indirect Expenses – Indirect Expenses Group मे उन सभी प्रकार के 
खचो को शालमल ककया िाता है जिसका सीिा सांबांि वस्तओु के खरीिने मे 
या वस्तुओ के उत्पाि करने स ेनही होता है उन सभी खचो (Expense) को 
आप इस ग्रपु मे शालमल कर सकते है| िसेै –  Salary, Office Rent, Audit 

Fee, Office Expense, Bank Charge इत्यादि| 

19. Indirect Incomes – Indirect Incomes Group मे उन सभी आय को 
शालमल ककया िाता है िो की उस व्यवसाय के अप्रत्यक्ष आय से सांबजन्ित 
हो| अर्ागत इसका सीिा सांबांि माल की त्तवक्री या उत्पाि से नही होता है| िैसे 
– Interest Received, Discount Received, Scrap Sale इत्यादि| 

20. Investment – यदि आपने व्यवसाय म ेलांबे समय के ललए कोई ननवेश 
ककया है और आपको पता ही नही होता की इस ननवेश से Profit होगा या 
Loss. तो ऐसे ननवेश (Investment) के खातो को Investment Group मे 
शालमल करते है| िैसे – Investment in Share, Long term investment, 

Short term investment, Mutual Fund इत्यादि| 

21. Loan & Advances (Asset) – यदि आपन ेव्यवसाय मे ककसी को Advance 

Payment या Loan दिया है तो ऐसे खातो को Loan & Advance (Asset) 

Group मे शालमल करते है| िैसे – Loan Give to Friends, Relatives and 

Company इत्यादि| 

22. Loans (Liability) – यदि आपने व्यवसाय मे ककसी से Advance Payment 

या Loan ललया है तो ऐसे खातो को Loans (Liability) Group मे शालमल 
करत ेहै| िैसे – Loan From Outside Party इत्यादि| 

23. Misc. Expenses (Asset) – Misc. Expenses (Asset) Group मे हम उन 
सभी Doubtful खचे को शालमल करते है जिसका पेमेंट हमे बाि मे करना 
पड सकता है| िैसे Preliminary Expenses, Not Yet Written off इत्यादि| 
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24. Provisions – Provisions Group मे उन सभी खातो को शालमल ककया िाता 
है जिसका भुगतान हमे भत्तवष्य मे करना होता है| िैसे – TDS Payable, 

Audit Fees Payable इत्यादि| 

25. Purchase Accounts – Purchase Account Group मे ऐसे खातो को 
शालमल ककया िाता है िो की व्यवसाय मे माल (Goods) खरीिी से 
सांबजन्ित होत ेहै| खरीि वापसी (Purchase Return) के खातो को भी इस ग्रुप 
मे शालमल ककया िाता है| िैसे – Purchase Intra State, Purchase Inter 

State, Purchase (Composition), Purchase Exempt इत्यादि| 

26. Reserves & Surplus – वो पूांिी िो व्यवसाय को बेहतर बनाने के ललए 
और Secure Future के ललए बचाके रखी िाती है िो व्यवसाय के बुरे वतत 
मे काम आती है| तो इस प्रकार से सांबजन्ित खातो को Reserves & Surplus 

Group मे शालमल करते है| िैसे General Reserves, Capital Reserve, Share 

Premium A/c, All Type Reserve इत्यादि| 

27. Retained Earnings – आपके व्यवसाय मे िो earnings होती है और उन 
earnings मे से आप कुछ दहस्सा बचाके भत्तवष्य के ललए रख लेते है की 
बाि मे आपको कां पनी मे कोई पैसे की िरूरत पड़ ेतो आप इसमे से ननकाल 
के कां पनी मे लगा सके| तो इन प्रकार के ledger को Retained Earnings 

Group मे शालमल करते है| िैसे – General Reserve, Share Premium, Any 

other Reserve and Investment 

28. Sales Accounts – Sales Accounts Group मे उन खातो को शालमल ककया 
िाता है जिसका सांबांि माल (Goods) की त्तवक्री से हो| त्तवक्री वापसी (Sales 

Return) के खातो को भी इस ग्रुप मे शालमल ककया िाता है| िैसे – Sales 

Intra State, Sales Inter State, Sales (Composition), Sales Exempt 

इत्यादि| 

29. Secured Loans – यदि आपने व्यवसाय म ेकोई Loan ललया है Bank को 
छोड़कर जिसमे कोई Security रखना होती है| तो उन सभी खातो को 
Secured Loans Group मे शालमल करते है| िैसे – Motor Finance Loan, 

Gold Loan इत्यादि| 
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30. Stock-in-Hand – Stock in Hand Group मे Stock से सांबजन्ित खातो को 
शालमल ककया िाता है| िैसे Opening Stock, Closing Stock, Consignment 

Stock इत्यादि| 

31. Sundry Creditors – यदि आपने ककसी कां पनी या व्यजतत से उिार पर 
माल (Goods) खरीिा है और उन्हे हमे पसेै िेने होत ेहै| तो उन सभी कां पनी 
या व्यजतत के खातो को हम Sundry Creditors Group मे शालमल करत ेहै| 

32. Sundry Debtors – यदि आपने ककसी कां पनी या व्यजतत से उिार पर माल 
(Goods) बेचा है और उनसे हमे पैसे पाने होत ेहै| तो उन सभी कां पनी या 
व्यजतत के खातो को हम Sundry Debtors Group मे शालमल करते है| 

33. Suspense Account – Suspense Account Group मे हम ऐसे खातो 
(Ledgers) को शालमल करत ेहै जिसके बारे मे हमे पता नही होता है| 

34. Unsecured Loans – यदि व्यवसाय म ेआपने ककसी िोस्त या ररस्तेिार से 
लोन ललया है तो ऐसे लोन को Unsecured Loans Group मे शालमल करते 
है| 
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SOME IMPORTANT OR COMMON VOUCHERS- 

EG.- 

 

1. ए.के. शमाा के द्वारा व्यापार आरंभ ककया गया!   5,00000 रुपये. 

2. कंप्यूटर नगद क्रय ककया गया!   18,000 रुपये. 

3. फनीचर नगद क्रय ककया गया!   12,000 रुपये. 

4. राम से माल क्रय ककया गया!     8,000 रुपये. 

5. मोहन को माल बेचा गया!          10,000 रुपये. 

6. बजेृश को मजदरुी दी गई!           1,500 रुपये. 

7. रोहन को वेतन ददया गया!          20,000 रुपये. 

8. दकुान का ककराया ददया गया!      6,000 रुपये. 

9. बबजली बबल ददया गया!              5,500 रुपये. 

10.ननजी व्यय के ललए पैसा ननकाला गया!  25,000 रुपये. 

11. व्यपाररक व्यय ददया गया! 10,000 रुपये. 

12. चाय का खचा ददया गया!  3,000 रुपये. 

13. न्यूज पेपर का बबल ददया गया! 300 रुपये. 

14. राम को माल वापस ककया गया! 2,000 रुपये. 

15. मोहन ने माल वापस ककया!  1,500 रुपये. 
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• SINGLE LEDGER CREATION- 
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• MULTIPLE LEDGERS CREATIONS 
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महा गौरी कंप्यूटर प्रलशक्षण ससं्थान के ऑनलाइन एप्लीकेशन 
समझ अप्प ज्वाइन करने के ललए आपका बहुत बहुत 
धन्यवाद! 

IF UNHAPPY-PLEASE TELL US 

                                               IF HAPPY PLEASE TELL OTHERS 

हम आशा करते है की हमारे द्वारा दी गई जानकारी को आप अच्छी 
तरह समझ गए होंगे कफर भी अगर आपको और बेहतर तरीके से 
इसके बारे में जानकारी लेना है तो आप हमारे ऑनलाइन एप्लीकेशन 
के माध्यम से हमारे लशक्षकों से जुड़कर और बेहतर तरीके से समझ 
सकते है हमारे लशक्षक हमेशा आपकी सेवा में तत्पर है! 

िन्यवाि 

 

 


