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Payroll क्या है ? What is Payroll  

Payroll एक ऐसा Program है जिसके िरिये हम अपनी Company/Organization/Firms etc 

मे काम कि िहे  Workers का Attendance Register को Create कि सकते है, वो भी बहुत 
आसानी से, इसलिए हम payroll का उपयोग किते है। 

िैसा की मैंने ऊपि बताया की Attendance Register create किते है आइये िानते है की आखिि 
Attendance Register वाकई होता क्या है? Attendance Register का मतिब है की कौन सा 
Worker कब Work पि आ िहा है, वो Worker ककस समय पि काम पि आता है, उस worker की 
monthly salary क्या है, उस Worker का पूिा पता क्या है, वो worker का आखिि नाम क्या है 
इत्यादि। 

Payroll के िरिये हम अपने Office/Company मे काम कि िहे Employees की  Salary का एक 
Management Ready किते है.  

Payroll का उपयोग क्या है ? आइये िानते है। 

Tally ERP 9 मे जिस तिह हम Inventory म े Stock Group, Stock Items को  Create किते थे, 

Inventory के Management के लिए, ठीक उसी तिह हम Payroll म ेभी एक Group Create 

किेगे Employee का, Employee के  Management के लिए, की आखिि उस Employee का नाम 
क्या है,उसका पूिा पता क्या है, उसकी उम्र क्या है, उसकी  D.O.B  क्या है, उस employee की 
Salary Details क्या है? 

Employee ने ककतने दिनो की leave िी हुई है, उस  Employee ने ककतने दिन काम ककया, औि 
उस Employee की  Total Salary क्या बनती है , उस Employee की Salary से ककतना TDS 

काटा इत्यादि, ये सभी काम हम  Payroll के िरिये Tally ERP 9 मे किते है। 

टैिी मे Payroll को कैसे Active किे? How to Active Payroll in Tally ERP 9? 

Tally ERP 9 मे  Payroll features को Active किने के लिए आपको कुछ Simple Steps को 
Follow किना पड़ेगा आइये िानते है ? 
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STEP:1  सबसे पहिे आपको Gateway Of Tally मे नीचे की तिफ right Side 

मे  Features (F11) का ऑप्शन दििाई िहा होगा, आप उस ऑप्शन पि िाकि जक्िक किे, या 
तो आप अपने कीबोर्ड से (F11) बटन को िबाये।  

STEP:2  अब आप  Accounting Features(F1)  के ऑप्शन पि िाकि जक्िक किे। 
 

 
 
 
 
STEP:3 अब आपके सामने  Accounting Features की Menu Show हो िाएगी , Payroll 

Features को  Active किने के लिए आपको  Cost/Profit Center Management  मे िाना होगा 
औि वहा आपको Maintain Payroll का  Option दििाई िेगा, बस आपको इस Option 

को  YES किना है, 

उसके थोड़ा नीचे आपको  Maintain More Than Payroll Or Cost Category का Option दििाई 
िेगा आपको उसे भी YES किना होगा, कफि आपको Payroll Setting को  YES  किके Save कि िेना 
है। 
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STEP:4 अब आप Gateway Of Tally पि आए औि आपका  Payroll Feature Active हो चुका है। 
अब आप Payroll को Tally मे आसानी से Create कि सकते है। 
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STEP:5 अगि आपको  Gateway Of Tally मे Payroll मे Entry Post किना हो तो उसके 
लिए  Payroll Voucher का उपयोग ककया िाता है। इसकी मिि से आप Payroll Me Salary से 
Related सभी एंट्री को बहुत ही आसानी से कि सकते है।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Payroll मे हम क्या -क्या कि सकते है ? 

Payroll Info Details:- 
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1:- Employee Categories:-  इसमे आप Employee की  categories को अलग-2 बना सकते 
है, जैस ेकी कौन सा  Employee ककस Categories स े belong करता है। 
2:- Employee Group:- इसमे आप Employee का अलग-2 Group Create कर सकते है।  
3:- Employee:- इसम ेआप अपने सभी Employee को आसानी से Create कर सकते है।  
4:- Units(Works):- इसमे आप Employee के ललए unit Create कर सकते है, की ककस 
Employee ने ककतन े Hours Work ककया है।  
5:- Attendance Production Type:-  इसमे आप अपने Employee के ललए Attendance 

Type को  Create कर सकते है। 
6:- Pay Heads:-  इसमे आप Employee के ललए  pay Heads को आसानी से  Createकर सकते 
है। like:-T.A, D.A, P.F, ESI Etc Etc 

7:- Salary Details:- इसमे आप Employee की Salary Details को Create कर सकते है। और 
उसको आसानी से Check भी कर सकते है। 
8:- Voucher Types:- Aapआप इसमे अपनी मजी के अनुसार कोई भी Voucher Types को 
Entry Post करने के ललए Create कर सकते है। 

 

1.Employee Categories:- 
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1.MARKETING DEPARTMENT. 2.SALES DEPARTMENT 

3.ACCOUNT DEPARTMENT. 4. SALARY DEPARTMENT ETC. 
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3) Units (WORK)(माप की इकाई) 
Payroll में कममचारियों की प्रतिदिन की उपस्थिति को हम दिन औि समय के तहसाब से मापिे 
है जिसके माध्यम से उनका सैलेिी पेमेंट तकया िािा है िो इसके ललए 
हमें Payroll में Units का तिकल्प दिखाई िेगा जिसके माध्यम से हम दिन और समय को 
तनर्ामरिि कि सकिे हैं िैसे तक तकसी भी कममचािी का एक दिन उपस्थिति अिामि 8 घंटे मान 
सकिे हैं उसी प्रकाि से हम Payroll हेि ुUnit िैयाि किेंगे. 
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1.HRS(HOURS) 

2.MINS(MINUTES) 

1.HRS OF 60 MINUTES 
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4.ATTANDANCE/PRODUCTION TYPE 

 
 

 Attendance Type 
िैसे तक हम सभी को पिा है तक कोई भी व्यलि की उपस्थिति के तहसाब से सैलिी का भुगिान 
तकया िािा है उसी प्रकाि पैिोल में भी कममचारियों की उपस्थिति हेिु अटेंडेंस िजिथटि िैयाि तकया 
िािा है, जिसमें हम अब्सेंट, प्रिेंट, ओििटाइम औि लसक लीि शाममल किके अटेंडेंस िजिथटि 
िैयाि कि सकिे हैं जिसके अनुसाि से कममचारियों को भुगिान तकया िा सके. 

1. Absent – Days Leave without Pay 
2. Present – Days Attendance with pay 
3. Sick Leave – Attendance with pay 
4. Over Time – Hr of 60 min 
5. Emergency Leave 
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1.LEAVE       2.OVERTIME 
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PAYHEADS 
तिभभन्न प्रकाि के भुगिान हेिु अकाउंट्स िैयाि किना होिा है जिसके द्वािा कममचारियों 
को भुगिान तकया िािा है- 

1. BASIC SALARY  
2. HRA (Home Rent Allowance) 
3. DA (Dearness Allowance) 
4. TA (Traveling Allowance) 
5. BONUS 
6. OVERTIME 
7. REIMBURSEMENT 
8. PF(PROVIDENT FUND) 
9. LEAVE 
10. SALARY PAYBALE. 
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• SALARY DETAILS— 
 

    तकसी भी कंपनी या संथिा में कायमिि 
कममचारियों को Salary 
Payment हेि ुPayroll िैयाि तकया िािा है 
लेतकन Salary तिभभन्न मि से ममलकि बना 
होिा है िैसे – 

• Basic Salary 
• DA (Dearness 

Allowance) – महंगाई 
भत्ता यह सुतिर्ा है िो तक कंपनी 
द्वािा अपने कममचारियों को दिया 
िािा है, DA (Dearness 
Allowance) मुख्य रूप से 
बेलसक सैलरी में जोडा िािा है. 

• HRA (Home Rent 
Allowance) – किराया 
भत्ता यह सुतिर्ा है िो तक कंपनी 
द्वािा अपने कममचारियों को दिया 
िािा है, इसे बेलसक सैलरी में 
जोडा िािा है. 

• TA (Trawling Allowance) – यह एक प्रकाि का यात्रा भत्ता होिा है 
जिसे बेससि सैलरी में जोडा िािा है. 

• EPF (Employee Provident Fund) – कममचािी भतिष्य तनमर् जिसे 
हमाि ेबेससि सैलरी से घटाया िािा है क्योंतक आप ऐसा हमािे एम्पलाई 
प्रोतिडेंट फंड अकाउंट में िाकि िमा होिा है िो तक बाि में हमें प्राप्ि होगा. 

• Insurance – इसे हमाि ेबेससि सैलरी में घटाया िािा है. 
• Loan – अगि कममचािी अपने कंपतनयां संथिा से उर्ाि िालश लोन प्राप्ि तकया है 

िो उसकी तक तनभिि िालश प्रतिमाह बेलसक सैलरी से घटाया िािा है. 
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• VOUCHER TYPES 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

VOUCHER TYPES 

→ALTER→PAYROLL 
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• EMPLOYEES 
• अब हमें Payroll tally के ललए हमािे कंपनी में कायमिि कममचारियों की सूची 

िैयाि किना होगा. 
• Gateway of Tally >> Payroll Info >> Employees 
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• PAYROLL VOUCHER 
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महा गौरी कंप्यूटर प्रलिक्षण ससं्थान के ऑनलाइन 
एप्लीकेिन समझ अप्प ज्वाइन करने के ललए आपका 
बहुत बहुत धन्यवाद! 

IF UNHAPPY-PLEASE TELL US 

                                               IF HAPPY PLEASE TELL OTHERS 

हम आिा करते है की हमारे द्वारा दी गई जानकारी को आप 
अच्छी तरह समझ गए होंगे किर भी अगर आपको और बेहतर 
तरीके से इसके बारे में जानकारी लेना है तो आप हमारे ऑनलाइन 
एप्लीकेिन के माध्यम से हमारे लिक्षकों से जुड़कर और बेहतर 
तरीके से समझ सकते है हमारे लिक्षक हमेिा आपकी सेवा में 
तत्पर है! 

धन्यवाि 

 


