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Syllabus- Unit 3-  Reports like balance sheet, Profit & loss account, Ratio 
analysis Trial Balance, Accounts books like cash/bank book, All ledgers 
Group summary & vouchers, Sales, purchase & journal registers. 
Cost centre & category summary, Cost centre breakup ledger & group 
breakup outstanding receivables & payables, interest receivable & 
payable, Statistics, Cash fund flow, Day book list of Accounts, Reversing 
journals, optional vouchers, post dated vouchers 

Balance sheet in Tally : -  

Balance sheet एक written statement होता है जो company के हर एक details को 
दिखाता है, । इससे यह पता चलता है की कंपनी profit कर रही है या loss । Balance sheet 
साल के अंत मे बनाते है जजससे यह पता चलता है कक कम्पनी की इस समय financial position 
क्या है।  

यह एक कित्तीय कििरण है, जो व्यिसाय के िाययत्ि और संपत्तत्त (Labilities & Assets) को िर्ााता 
ह,ै Balance sheet के माध्यम से व्यिसाय के स्िामी को ज्ञात होता है कक हमारे ककतने िाययत्ि है 
जजसे हमें चुकाना है और ककतनी संपत्तत्त है साथ ही साथ Income Receivable और Expense 
Payable की जानकारी प्राप्त होता है जजससे कंपनी और व्यिसाय का संचालन अचे्छ से ककया जा 
सके . Tally में बैलेंस र्ीट  का र्ॉटाकट “B” भी होता है. 

Balance sheet को हम िो भागाें में बांट सकते हैं Assets & Liabilities. जजसमें Transaction 
के अनुसार Assets & Liabilities कैटेगरी में डाटा को इनपुट कर सकते हैं. 

Balance sheet Format 

Assets Section :  

1. Current Assets   २ Fixed Assets 

३  Good Will    ४ - Other Assets 

Liabilities Section :  

1. Current Liabilities  २ Payables 

Gateway of Tally ->  Reports -> Balance sheet 

alt +F1 डीटेल् स बैंलेंस र्ीट के त्तलये  

F2  से पीरीयड बिल कर ककस भी पीरीयड की बैलेंस र्ीट िेख सकते है।  

F12 से बैलेंस र्ीट कंफीगर कर सकते हैा।  

http://www.aruncomputer.com/
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Profit & Loss Account in Tally 

Profit & Loss Account यह एक कित्तीय कििरण है, जजसमें व्यिसाय के  क्रय और किक्रय ककए 
गए लेनिेन के कििरण िर्ााता है, इसके माध्यम से व्यिसाय में हो रहे लाभ और हाकन का पता चल 
पाता है. 

Profit and Loss Account में सभी Indirect Expenses (अप्रत्यक्ष व्ययाें( को Gross 
Profit में से घटाया जाता है और सभी Indirect Income (अप्रत्यक्ष आय( को Gross Profit में 
जोड़ा जाता है। जजससे Net Profit (रु्द्ध लाभ( या Net Loss (रु्द्ध हाकन( का पता लग जाता है। 
Profit and Loss Account के Debit side उन सारे expenses (खचाों( को त्तलखा जाता है 
जो goods के क्रय-किक्रय से सम्बंधित नहीं होते हैं। 

Profit and Loss Account बनाने के त्तलये Trading Account (व्यापार खाता) में आये हुए 
Gross Profit या Gross Loss की रात्तर् में  िो सारे expenses and losses जो अब तक  
Trading Account में Debit नहीं ककये गए हैं उन्हें अब Debit ककया जाता है। 
इन Expenses में Administration Expenses, Selling Expenses और Distribution 
Expenses include होते हैं,  ये ‘Indirect Expenses’ कहलाते हैं। 

इस प्रकार हम यह कह सकते हैं कक एक businessman को अपने business को अचे्छ से चलाने 
के त्तलए बहोत सारे खचे करने पड़ते हैं जो कक  

िे सारे खचा जो Trading Account में show नहीं ककये जाते हैं उन् हें प्राकफट और लास एकाउंट में 
ले त्तलये जाते है , जजससे व् यापारी को यह पता चल जाता है कक एक Accounting Period में उसे 

http://www.aruncomputer.com/
http://www.hamararewa.in/
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ककतना Net Profit या Net Loss हुआ । सारे Expenses और Incomes को show करने के 
बाि िोनाें sides का योग या िटाके रु्द्व लाभ या रु्द्व हाकन कनकल आती है । 

अगर Profit and Loss Account का Credit Side Debit Side से ज़्यािा होता है तो 
difference को Net Profit कहा जाता है। और दूसरी तरफ अगर Debit Side Credit Side 
से ज़्यािा है तो इस difference को Net Loss कहते हैं। Net Profit को Capital में जोड़ा 
जाता है जबकक Net Loss जो आता है उसे Capital से Less या घटाया जाता है। इसत्तलए Profit 
and Loss Account prepare ककया जाता है। 

Tally में Profit & Loss Account र्ॉटाकट की “P” भी होता है. 

Profit & Loss Account को हम िो भागाें में बांट सकते हैं Income & Expenses. जजसमें 
Transaction के अनुसार Income & Expenses कैटेगरी में डाटा को इनपुट कर सकते हैं . 

Profit & Loss Account Format 

Income : 
1. Sales Account 

1. Sales (+)     Sales Return (-) 

2. Closing Stock 

3. Indirect Income 

1. Discount Received (+)   Interest Received (+) 

4. Other Income 

Expenses : Final Account in Tally 

1. Opening Stock  Purchase Account  Indirect Expenses 

 

 

http://www.aruncomputer.com/
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Ratio analysis  - 

यह कित्तीय किशे्लषण के त्तलए एक र्क्क्तर्ाली उपकरण है । यह ररपोटा पहले से बने सूत्र का उपयोग 
करके व्यिसाय के स्िास््य को बता िेती ह ै। उच्च या कनम्न अनुपात व्यिसाय की अच्छी या खराब  
क्स्थकत को िर्ााता है। यह ररपोटा न केिल एक फमा के बाहर के लोगाें जजनकी बैलेंस र्ीट, लाभ और 
हाकन कििरण आदि जैसे अन्य महत्िपूणा कित्तीय कििरणाें तक सीिी पहुंच नहीं ह,ै  के त्तलए उपयोगी 
ह,ै बल्ल्क आंतररक प्रबंिन के त्तलए भी उपयोगी  ह ै। Ratio analysis ररपोटा से  एक कंपनी  के 
दहतिारक कंपनी के  खाताें की बेहतर समझ और ितामान कित्तीय पररदृश्य की बेहतर समझ यमल 
जाती है । 

इस ररपोटा में िो भाग  होते है। एक में एमाउंट र्ो हाता ह ै। िसरे भाग  में रेत्तर्यो र्ो होता ह ै। इस 
ररपोटा को प्प्रिंट भी ककया जा सकता ह ै।  इसकी सहायता से ग्रास प्राकफट रेत्तर्यो , नेट प्राकफट रेत्तर्यो 
जाना जाता है। इसके अलािा भी इस ररपोटा में बहुत सी व् यिसाययक जानकारी होती है। यह एक 
र्ाटा टमा ररपोटा होती है।  

Gateway of Tally → Reports → Ratio Analysis 

( shortcut key is R) 

Trail Balance Sheet   

  Trail Balance Sheet को  हहिंिी में तलपट कहा जाता है, इससे यह जाना जाता है कक िाउचर 
इंटरी करते समय आंककक गलती तो नहीं की गयी है। इससे Tally में गलकतयाें को पहचान कर सुिार 
त्तलया जाता है. । टरायल बैलेंस में यह पता चलता है कक डेकबट पक्ष का योग के्रदडट पक्ष के येाग के बराबर 
है कक नहीं । एकाउंटटिंग के डबल इंटरी त्तसस् टम में हमेर्ा डेकबट पक्ष का योग के्रदडट पक्ष के योग के बराबर 
होना चदहये ।    

Trail Balance Sheet में एक कंपनी के अंतगात बने हुए सभी Ledger Groups  दिखाइा िेते 
ह,ै कौन सा लेजर ककस ग्रुप का है यह भी िर्ााता है, । तलपट Debit और  Credit रात्तर् को दिखाता 
ह,ै जजसके माध्यम से त्रुटटयाें को ढंूढ कर सही कर सकते हैं।   यह सामान् यत: िषा के अंत में बनाया 
जाता है।  

कइा बार एेसा हो सकता है कक टरायल बैंलेस यमल गया हो लेककन कफर भी लेजर में अरु्यद्वयां हाें । 
इसत्तलये टरायल बैलेंस को अंकतम रूप से बही की सत् यता का प्रमाण नहीं माना जा सकता है। यह 
गजणतीय रु्द्वता जांचने की एक पद्वकत है।   

 Trail Balance Sheet (तलपट( का Shortcut key DT होता है. 

http://www.aruncomputer.com/
http://www.hamararewa.in/
https://www.cgmarketguru.com/tally-ledger-group-kya-hai-hindi/
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एकाउंट बुक् स 

1-  Cash/ Bank Book –   

  कैर् बुक में कैर् के ररत्तसट और पेमेंट का ररकाडा रखा जाता है। It is a book of 
original entry as well as a ledger account. इसी प्रकार  Bank Book बैंक से 
पेमेंट और ररत्तसट के ररकाडा रखने के त्तलये प्रयोग की जाती है। टैली में  Cash/Bank 
Book में कैर् और बैंक से लेनिेन िोनाो का एक ही जगह रखा जाता है।  और एक ही स् क्री न 
पर िेख सकते है।  

अगर कैर् बैंलेस ककसी डेट पर कनगेटटि है तो  टैली में के्रदडट कैर् बैंलेंस लाल कलर में दिखता है ।  

Select Display > Accounts Books > Cash/Bank Books > Drill down from 
the Cash Ledger and select a particular month and press Enter. 

 Press F6 (Daily Break Up) . 

 group summary स् टेटमेंट की सहायता से चुने गये ग्रुप  के सभी  एकांउट का क् लोजजिंग 
बैलेंस चाहे गये  

1. Go to Gateway of Tally > Display > Account Books > Group 
Summary > Select a group. 

2. Select group Indirect Expenses , and press Enter . 

Sales  Register     

में सेल टरैजेंक् र्न की माहिार समरी और क् लाससिंंंग बैलेंस दिखता है । ककसी भी महीने केा चुनकर 
उस महीने की सेल का टरेंजेक् र्न िेख सकते  है । दडस् पले को अपनी अिश् यकता के अनुसार बिल 
सकते है ।    

http://www.aruncomputer.com/
http://www.hamararewa.in/
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To view Sales Register 
Go to Gateway  of Tally > Display > Account  books > Sales 
Register. The Sales Register screen is displayed  as shown below: 

Purchase Register   

ककसी व् यसाय की समय समय पर हुइा परचेज या खरीि परचेज रयपस् टर में िेखी जा सकती है । 
परचेज रयपस् टर से किभभन् न गोिाम में माल के मूिमेंट को भी एनलाइज कर सकते हैं।  

िषा में ककया गया Purchase returns को  भी  पता कर सकते है । ककस पाटी को परचेज ररटना 
हुआ है , ककस कारण  से ररटना  हुआ है एनलाइज कर सकते है ।इससे सप् लायर की क् िात्तलटी भी 
पता चल जाती है।  

1. Go to Gateway of Tally > Display > Account 
books  > Purchase  Register . The Purchase Register appears as shown: 

Journal Register     

इसमें  एक महीने में हुये जनरल िाउचर का ररकाडा यमल जाता है ।  

Go to Gateway of Tally > Display > Account Books > Journal Register . 

 जनाल रजजस्टर कनम् नानुसार दिखाइा िेते  है: 

कास् ट सेंटर , कास् ट कैटेगरी समरी ,  कास् ट सेंटर ब्रेकअप लेजर एंड ग्रुप ब्रेकअप , आउटस् टैंहडिंग 
ररसीकिएबल एंड पेबल ,इंटरेसट ररसीयबल एंड पेबल , स् टैटटस्स् टक , कैर् फंड फलो , डेबुक त्तलस् ट आफ 
एकाउंट , 

Reversing Journal (रिवर्सिंग जर्नल) 

Reversing Journal एक ववशेष प्रकार का Journal Voucher ह,ै जो एक वनर्ााररत वतथि 
(Applicable Upto Date) तक ही प्रभावी रहता है। वनर्ााररत वतथि के बाद इसका प्रभाव स्वतः 
समाप्त हो जाता है। यह वास्तववक खाताें (Actual Books of Accounts) को प्रभाववत नहीं करता, 
बल्कक Scenario Reports में उपयोग वकया जाता है। 

इसका उपयोग मुख्यतः Accrual Expenses तिा Accrual Income को अस्िायी रूप से 
ररपोटा में शाममल करने के ललए वकया जाता है। 

Reversing Journal के उपयोग 

• मालसक या अंतररम (Interim) ववत्तीय ररपोटा तैयार करने में। 

• एेसे खर्ाों को ददखाने में जजनका उपयोग वतामान माह में हुआ हो, लेवकन भुगतान बाद में होना 
हो। 

http://www.aruncomputer.com/
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• वास्तववक लाभ (Actual Profit) का अथर्क सटीक अनुमान लगाने में। 

उदाहरण: 

जनवरी माह का वकराया, वेतन या वबजली वबल फरवरी में भुगतान वकया जाना है। यदद जनवरी का 
वास्तववक लाभ जानना हो, तो इन खर्ाों को जनवरी की ररपोटा में शाममल करने के ललए Reversing 
Journal का उपयोग वकया जाता है। 

Reversing Journal Activate करना 

1. Gateway of Tally → F11 (Features) → F1 (Accounting Features) 

2. Use Reversing Journals & Optional Vouchers = Yes 

3. Ctrl + A दबाकर सेव करें। 
Reversing Journal Entry 

1. Voucher Entry Screen में जाएँ। 

2. F10 : Reversing Journal र्ुनें। 

3. Date दजा करें। 

4. Debit तिा Credit Account र्ुनें। 

5. Applicable Upto वतथि दजा करें। 

6. Voucher Save करें। 

Scenario Report में देखना 

Gateway of Tally → Accounts Info → Scenarios → Create 

• Include Actuals = Yes/No 

• Include = Reversing Journals 

• Exclude = None 

इसके बाद Scenario Report में Reversing Journal का प्रभाव देखा जा सकता है। 

 
Reversing Journal का उपयोग अस्िायी (Provisional) आय एवं व्यय को ररपोटा में शाममल 
करने के ललए वकया जाता ह,ै जजससे वकसी अवथर् की ववत्तीय स्स्िवत का अथर्क सटीक ववशे्लषण 
वकया जा सके। 
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Optional Voucher (ऑप्शर्ल वाउचि) 

Optional Voucher टैली ERP 9 की एक ववशेष सुववर्ा ह,ै जजसके द्वारा वकसी सामान्य 
वाउर्र (जैसे Payment, Receipt, Sales या Purchase Voucher) को अस्िायी रूप से 
Optional बनाया जा सकता है। 

जब वकसी वाउर्र को Optional के रूप में चर्चित वकया जाता ह,ै तो उसका प्रभाव खाताें 
(Accounts) पर नहीं पड़ता और वह वनयममत (Regular) लेखांकन में पोस्ट नहीं होता। इसका 
उपयोग मुख्यतः अनुमावनत (Provisional) या संभाववत लेनदेन को दजा करने के ललए वकया जाता 
है। 

Optional Voucher के उपयोग 

• संभाववत लेनदेन का पूवाानुमान लगाने के ललए। 

• Scenario Reports तैयार करने के ललए। 

• वास्तववक खाताें को प्रभाववत वकए वबना ररपोटा का प्रभाव देखने के ललए। 

Optional Voucher बनाने की प्रक्रिया 

1. वकसी भी Voucher Entry Screen पर जाएँ। 

2. वाउर्र प्रववमि करें। 

3. Ctrl + L दबाएँ। 

4. वाउर्र Optional Voucher के रूप में चर्चित हो जाएगा। 

Go to Gateway of Tally > Accounts Info. > Voucher Types > Alter . 

2. Select a voucher type. 

3. Set Make Optional as default to Yes . 

4. Press Ctrl+A to accept. 

नोट: 

Ctrl + L दबाकर वकसी वाउर्र को Regular Voucher और Optional Voucher के बीर् 
बदला (Toggle) जा सकता है। 
Optional Voucher एक अलग Voucher Type नहीं ह,ै बल्कक वकसी सामान्य वाउर्र को 
अस्िायी रूप से गैर-प्रभावी (Non-Posting) बनाने की सुववर्ा है। 

.  
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Post-Dated Voucher (पोस्ट-डेटेड वाउचि) 

Post-Dated Voucher वह वाउर्र ह ैजजसकी प्रभावी वतथि (Effective Date) भववष्य की 
होती है। एेसे वाउर्र की प्रववमि वतामान में की जाती ह,ै लेवकन उसका प्रभाव वनर्ााररत वतथि आने 
पर ही खाताें (Ledgers) में ददखाइा देता है। 

इसका उपयोग भववष्य में होने वाले वनयममत भुगतानाें या प्राप्प्तयाें को पहले से दजा करने के ललए 
वकया जाता है। 

उदाहरण: 

यदद वकसी ऋण की मालसक वकस्त (EMI) का भुगतान अगले महीने करना ह,ै तो उसका Post-
Dated Voucher पहले से बनाया जा सकता है। 

Post-Dated Voucher बनाने की प्रक्रिया 

1. Voucher Entry Screen पर जाएँ। 

2. आवश्यक प्रववमि दजा करें। 

3. Ctrl + T दबाएँ। 

4. वाउर्र Post-Dated के रूप में चर्चित हो जाएगा। 

Post-Dated Voucher Register 

सभी Post-Dated Vouchers को वनम्न स्िान पर देखा जा सकता ह:ै 

Gateway of Tally → Display → Exception Reports → Post-Dated 
Vouchers 

विशेषता 

• भववष्य की वतथि वाले लेनदेन पहले से दजा वकए जा सकते हैं। 

• वनर्ााररत वतथि आने पर ही उनका प्रभाव खाताें में ददखाइा देता है। 

• ये Scenario Management का भाग नहीं होते हैं। 

निष्कर्ष: 
Post-Dated Voucher का उपयोग भववष्य में होने वाले लेनदेन को पहले से ररकॉडा 
करने के ललए वकया जाता ह,ै जजससे वनयोजजत भुगतानाें एवं प्राप्प्तयाें का प्रबंर्न आसान 
हो जाता है। 

 

1- ररपोटा से आप क् या समझते हैं ? टैली एकाउन्न्टग में  ररपोटा के महत् ि को समझाइये। june-2015 
2- टैली में स् कन् ि सम् बंिी ररपाेट को उल् लेन्खत कीजजए। June-2018 
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3- लेखाकंन पुस् तकाें से बनने िाली किभभन् न ररपोटा को आप कैसे बनाएगे? 
June-2018 
4- प्रकतिेिन से आप क् या समझते हैं ? टैली में उपक्स्थत किभभन् न प्रकार के प्रकतिेिनाें को समझाइये ? 
 June-2013 
5- गोडाउन समरी ररपोटा को समझाइये। June 2019 

 

Previous Year Examination Questions (Unit–3) 

Short Answer Questions 

1. Balance Sheet क्या है? 
2. Profit & Loss Account क्या है? 
3. Trial Balance (तलपट) क्या है? 
4. Ratio Analysis क्या है? 
5. Cash Book और Bank Book क्या हैं? 
6. Sales Register क्या है? 
7. Purchase Register क्या है? 
8. Journal Register क्या है? 
9. Reversing Journal क्या है? 
10. Optional Voucher क्या है? 
11. Post-Dated Voucher क्या है? 
12. Group Summary क्या है? 

Long Answer Questions 

1. Tally में Balance Sheet का महत्व एवं उपयोग समझाइए। 
2. Profit & Loss Account को ववस्तार से समझाइए। 
3. Trial Balance क्या है? इसके उद्देश्य एवं सीमाएँ ललखखए। 
4. Ratio Analysis ररपोटा का महत्व समझाइए। 
5. Tally में Accounts Books की ववभभन्न ररपोटाों का वणान कीजजए। 
6. Reversing Journal, Optional Voucher एवं Post-Dated Voucher को 

समझाइए। 
7. Sales Register, Purchase Register तिा Journal Register का वणान कीजजए। 
8. Group Summary एवं Account Books ररपोटाों का महत्व समझाइए। 

Previous Year Questions 
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June 2013 

• प्रवतवेदन (Reports) से आप क्या समझते हैं? टैली में उपस्स्ित ववभभन्न प्रकार के प्रवतवेदनाें 
को समझाइए। 

• अनुपात तार्किक (Ratio Analysis) को समझाइए। 

June 2015 

• ररपोटा से आप क्या समझते हैं? टैली अकाउंटटिग में ररपोटा के महत्व को समझाइए। 

June 2018 

• लेखांकन पुस्तकाें से बनने वाली ववभभन्न ररपोटाों को आप कैसे बनाएंगे? 
• टैली में स्कंर् (Inventory) संबंर्ी ररपोटाों का उकलेख कीजजए। 

January 2019 

• गोडाउन समरी ररपोटा को समझाइए। 

सबसे महत्वपूणा प्रश्न (   ) 

1. Balance Sheet 
2. Profit & Loss Account 
3. Trial Balance 
4. Ratio Analysis 
5. Accounts Books Reports 
6. Sales, Purchase एवं Journal Register 
7. Reversing Journal 
8. Optional Voucher 
9. Post-Dated Voucher 
10. Godown Summary Report 
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