
 

Introduction (ऩरयचम):- 
Tally ERP 9 दनुनमा का सफसे तेज औय सफसे शक्ततशारी बफजनेस एकाउॊ टटॊग औय इन्वेंटयी 
भनेैजभेंट सॉफ्टवेमय हैं I 
 Tally ERP 9 को छोटे औय भध्मभ बफजनेस की जरुयत को ऩयूा कयने के लरए ववशषे रूऩ से 

डिज़ाइन ककमा गमा है I मह ऩयूी तयह से इॊटटगे्रटेि सस्ती औय वववसवसनीम हैं I  
 Tally ERP 9 का खयीदना आसान है, फ़ास्ट इनस्टॉर होता है लसखने औय उऩमोग कयने के 

लरए आसान हैं I 
 Tally ERP 9 को आऩके व्मऩाय के सबी बफजनेस जैसे Sales, Finance, Purchasing, 

inventory औय Manufacturing को सॊचालरत औय एकीकृत कयने के लरए फनामा गमा 
हैं I  

Tally (गणना) 

*How to open tally? 

Step 1- open start menu 
Step 2- Type Tally  
Step 3- Press enter button. 

 
Click on work educational mode. (Alt+W) 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Press Alt+F3 go to company info. 

कॊ म्ऩनी इन्पो ऩय जाने के लरए ALT+F3 दफामे I 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 Company Information (कॊ ऩनी की जानकायी) 
Create Company 

टैरी भें कॊ ऩनी फनाने के लरए कॊ ऩनी इन्पों भैन्मू (Alt+F3) मा (Alt+F1) भें जाकय Create Company ववकल्ऩ 
चनुें I 

*How to open create company? 

Step 1. Go to company info. 
Step 2. Select create company. 

Step 3. Press Enter. 
 Directory:-  मह पील्ि ऩहरे से ही बया हुआ होता हैं इस पील्ि भें टैरी का वह ऩाथ होता 

हैं , जहाॉ टैरी सॉफ्टवेमय रोि होता हैं । कससय इस पील्ि को छोड़ देता हैं औय फनाई जाने 
वारी कम्ऩनी स्वत् ही इस िामयेतरी भें स्टोय हो जाती हैं I 

 Name :- इस पील्ि भें वह नाभ एॊटय कयें , क्जस नाभ से कम्ऩनी फनाना चाहते हैं । 
 Mailing name :- इस पील्ि भें कम्ऩनी का भेलरॊग नेभ एॊटय कयें । साभान्मत् कम्ऩनी का 

नाभ ही भलैरॊग नेभ होता है | 

 Address :- इस पील्ि भें कम्ऩनी का ऩयूा ऩता एॊटय ककमा जाता हैं । 
 Country :- इस पील्ि भें वह देश का नाभ एॊटय ककमा जाता हैं क्जस देश भें कम्ऩनी 

स्थावऩत है | 
 State :- इस पील्ि भें उस याज्म को एॊटय ककमा जाता हैं क्जस याज्म भें आऩका कायोफाय 

स्थावऩत हैं । 
 Pin code :- इस पील्ि भें उस स्थान का वऩन कोि एॊटय कयें , जहाॉ कम्ऩनी स्थावऩत हैं । 



 

 Phone No. 06226295035 

 Mobile No. 6206883205 

 E-mail Address :- इस पील्ि भें कम्ऩनी का ई - भेर एड्रसे एॊटय कयें । 
 Website :- www.sapeedcomputer.com 

 Financial year begins from: - इस पील्ि भें ववत्तीम वषस शरुू होने की नतथी एॊटय कयें (01 - 

Apr - . . . . . .) 
 Book beginning from :- इस पील्ि भें फतुस ऑप एकाउॊ ट्स शरुू कयने की नतथी एॊटय कयें । 
 Tally vault password :- Can enter password in company  

 Repeat password :- Re-type the same password again 
 Use security control :- मटद आऩ कम्ऩनी ऩय सयुऺा व्मवस्था सकिम कयना चाहते हैं 

, तो इस ऑप्शन को मस कयें औय इसे मस कयने के फाद इसभें मजूय नेभ औय ऩासविस 
एॊटय कयें । 

Company Creation Screen: - भें सबी सचूनामें को एॊटय कयने के फाद कम्ऩनी को सेव कय 
दें मा (Ctrl + A) Press कयें ।  

Select Company 

We use the option of select company for selecting our already made company. 
हभ ऩहरे से ही फनाई गई कॊ ऩनी का चमन कयने के लरए चमन कॊ ऩनी के ववकल्ऩ का उऩमोग 
कयत ेहैं I 

*How to open Select company? 

Step1. Go to company info. 
Step2. Click on select company. 
Step3. Press Enter. 
Note: - F1 is shortcut key of select company 
 

 

 

 



 

Shut Company 

We use the option of shut company for close the pre-Opened company. 
हभ ऩवूस खोरे गमे कम्ऩनी को shut कयने के लरए shut कम्ऩनी के ववकल्ऩ का उऩमोग कयत े
है I 

*How to open shut company  
Shut Company को कैसे खोरे  
Srep1- Go to Company info 
Company info ऩय जाए  
Step2- Click on shut company  
Shut Company ऩय क्तरक कये  
Step3- Press Enter. 
Enter दवाए I 
 

Create Group Company (सभहू कॊ ऩनी फनाएॊ) 

When two or more than two company made together a new company is 
called create Group Company. 
जफ दो मा दो से अधधक कॊ ऩननमा एक साथ लभरकय एक नई कॊ ऩनी को सभहू कॊ ऩनी फनात ेहै 
उसे Create Group Company कहत ेहैं I 
 

* Rules regarding group company (सभहू कॊ ऩनी के फाये भें ननमभ):- 
1. There must be two or more than two persons. 

दो मा दो से अधधक व्मक्ततमों को होना चाटहए I 
2. Company’s name will be different from partner’s name. 

कॊ ऩनी का नाभ बागीदायों के नाभ स ेअरग होगा I 
3. Company’s E-mail id will be different from partners E-mail id. 

कॊ ऩनी का ई-भेर आईिी सहमोगी ई-भेर आईिी से अरग होगा I 
4. Written deed is more valuable than verbal. 

इसभें भखैखक का कोई भान्म नहीॊ हैं, लरखखत की भान्मता हैं I 



 

*How to open Create Group Company? 

Select group company को कैसे खोरे?  

Step1- Go to company info. 
Step2- Select Create Group Company. 
Step3- Press enter. 
 
 
 

Alter 
Alter is used for making correction / alteration in our company or it is also used 
for permanently delete any company.  
Alter का उऩमोग हभायी कॊ ऩनी भें सुधाय / ऩरयवतसन कयने के लरए ककमा जाता है मा इसका इस्तभेार ककसी 
बी कॊ ऩनी को स्थामी रूऩ से हटाने के लरए बी ककमा जाता हैं I  
 कम्ऩनी भें सशोधन कयना:- 
मटद आऩ ऩहरे से फनाई हुई कम्ऩनी भें ककसी प्रकाय का ऩरयवतसन कयना चाहते हैं , तो गेटवे ऑप टैरी से F1 

कुॊ जी दफाकय वह कम्ऩनी सरेतट कयें , क्जसभें आऩ ऩरयवतसन कयना चाहत ेहों । कम्ऩनी सरेतट कयने के 
फाद Alt + F3 कुॊ जी दफाए , क्जससे कम्ऩनी इन्पों भैन्मू प्रदलशसत होगा । महाॉ से ऑल्टय ऑप्शन सरेतट कयें । 
इससे कम्ऩनी ऑल्टयेशन स्िीन प्रदलशसत होगी । आऩ इसभें ऩरयवतसन कयने के फाद इसे सेव कय दें ।                 

 Gateway of Tally ⇨ Press F1 ( Select the Company ) ⇨ Alt + F3 ⇨ Alter ⇨ Select company 

 कम्ऩनी हटाना:- 
ककसी बी कम्ऩनी को डिरीट कयने के लरए ऩहरे उस कम्ऩनी को सरेतट कयें । कपय Alt + F3 कुॊ जी दफाकय 
कम्ऩनी इन्पों भैन्मू से Alter ऑप्शन सरेतट कयें । क्जस कम्ऩनी को डिरीट कयना चाहते हैं उसे सरेतट कयें 
औय सरेतट कयने के फाद उसे Alt + D कुॊ जी का प्रमोग कयें । क्जससे सरेतट की हुई कम्ऩनी डिरीट हो जामेगी 
  

 Gateway of Tally ⇨ Press F1 (Select the Company) ⇨ Alt + F3 ⇨ Alter ⇨ Select 
company ⇨ Alt + D 

 
 
 

 



 

*How to open Alter? 

Step1- Go to company info. 

Step2- Select Alter 

Step3- Press Enter. 

 
 

Change tally vault 

हभायी कॊ ऩनी के Vault Password को फदरने के लरए हभ Change tally vault ववकल्ऩ का 
उऩमोग कयत ेहै I 
 How to open change tally vault?  

Step1- Go to Company Info. 

Step2- Select Change Tally Vault. 

Step3- Press Enter. 

  

 Type the Current Password 

 Enter the New Password  

 Enter the Repeat New Password  

 Press Enter 

 



 

Split Company Data 

Split Company Data का उऩमोग कॊ ऩनी के िाटा को तोड़कय देखने के लरए ककमा जाता हैं  

 How to open split company data? 

Step1- Go to company info 

Step2- Select split company data  

Step3- Press Enter 

 Select the name of company 

 Press Enter 

Backup 

फ़ाइर फ़ोल्िय औय कॊ ऩनी के िाटा की प्रनतलरवऩ फनाने के लरए हभ Backup का उऩमोग कयते है I 

Note: - Backup is also known as copy. 

 How to open Backup? 

Step1- Go to company info 

Step2- Select Backup 

Step3- Press Enter 

 

 

 



 

 Source: - Do not make any changes. 

 Destination: - Drive name put & backup folder name 

 Accept: - Press your enter 

Restore 

Restore का उऩमोग फैकअऩ ककए गमे फ़ाइर फ़ोल्िय को ऩुन: राने के लरए ककमा जाता है I 
Note: - Restore is also known as paste. 
 How to open Restore? 

Step1- Go to company info 

Step2- Select Restore 

Step3- Press Enter 

 

 

 

 

 

 

 

  Destination: - Do not make any changes. 

  Source: - Put backup folder name. 

  Select your company. 

  Accept: Press Y or Enter 

 
 
 
 



 

Quit 

Quit Program को फॊद कयने के लरए मा स्िीन से टैरी को फॊद कयने के लरए Quit ववकल्ऩ 
का उऩमोग ककमा जाता हैं I 

1. Accounting Information भें सबी प्रकाय के खातो (Ledger), Voucher, Group आटद की 
Information व इनकी फनाने हेतु प्रमतुत ककमा जाता हैं I 

 

 

 

 

 

 

 

 

Path: 

Gateway of tally > Accounting info. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

इस ववकल्ऩ के द्वाया हभ खाता तैमाय कय सकते है औय खाता भें सधुाय बी कय सकते है टैरी 
भें ऩहरे से दो खात ेCASH व PROFIT & LOSS ACCOUNT फने होते है, इन खात ेके लसवाए 
व्माऩाय भें उऩमोग होने वारे सबी खातो को फनाना ऩड़ता है I इस प्रकाय टैरी भें रेजय फनामे 
जा सकत ेहै I 
 

 

 

 

 

S. NO. LEDGER UNDER GROUP 

1 CAPITAL CAPITAL ACCOUNT 

2 DRAWING CAPITAL ACCOUNT 

3 FURNITURE FIXED ASSETS 

4 PLANT & MACHNERY FIXED ASSETS 

5 LAND & BUILDING FIXED ASSETS 

6 COOLER FIXED ASSETS 

7 MOTOR CAR FIXED ASSETS 

8 CASH CASH IN HAND 

9 PETTY CASH CASH IN HAND 

10 SALARY EXPENSES INDIRECT EXPENSES 

11 ELECTRISITY EXPENSES INDIRECT EXPENSES 

12 EDVERTISMENT EXP. INDIRECT EXPENSES 

13 WATER BILL INDIRECT EXPENSES 

14 INTREST PAID INDIRECT EXPENSES 

15 RENT EXPENSES INDITECT EXPENSES 

16 DEPRICIATION EXP. INDIRECT EXPENSES 

17 INTREST RECEIVED INDIRECT INCOME 

18 COMMISSION RECEIVED INDIRECT INCOME 

19 SALARY RECEIVED INDIRECT INCOME 

20 PURCHASE / PURCHASE RETURN PURCHASE ACCOUNT 

21 SALES / SALES RETURN SALES ACCOUNT 

22 ANY PARTY PURCHASE SUNDRY CREDITOR’S 

23 ANY PARTY SALES SUNDRY DEBITOR’S 

24 WAGES EXPENSES DIRECT EXPENSES 

25 FREIGHT EXPENSES DIRECT EXPENSES 



 

There are following types of Voucher:- 
A. Accounting Voucher 
B. Inventory Voucher 

A. Accounting Voucher:- 

रेखाॊकन प्रभाणक का टैरी के अॊदय एक भहत्वऩणूस स्थान है, इसभें व्माऩाय की सभस्त 
रेखाॊकन गनतववधधमों, रेनदेनों आटद का रेखा ककमा जाता है इसलरए मह टैरी का उधाय भन 
जाता है रेखाॊकन प्रभाणक भें अनेक प्रकाय के प्रभाणक टदए होते है इन सबी प्रभाणको भें 
इनभे सम्फॊधधत व्मवहायों की प्रववष्टी की जाती हैं I 
*There are Eight (8) kinds of Accounting Voucher. 
1. Contra Voucher (F4) 

2. Payment Voucher (F5) 

3. Receipt Voucher (F6) 

4. Journal Voucher (F7) 

5. Sales Voucher (F8) 

6. Purchase Voucher (F9) 

7. Sales Return / Credit Note (Ctrl+F8) 

8. Purchase Return / Debit Note (Ctrl+F9) 

1. Contra Voucher (F4):- 

Contra Voucher का प्रमोग पॊ ि राॊसपय कयन ेके लरए ककमा जाता है I Contra Voucher भें 
Cash व Bank के भाध्म हुई रेन-देन दोनों को रयकॉिस ककमा जाता है I इसलरए इसभें केवर 
Cash व Bank से सम्फॊधधत रेजसस ही प्रदलशसत होत ेहैं I 

For Example:-  

1. Amount Deposited Into Bank 10000 
Bank                   A/C  Dr. 10000 
                          To Cash   A/C                10000 

2. Cash Withdraw From Bank 8000 
Cash    A/C Dr. 8000 
   To Bank   A/c              8000 



 

2. Payment Voucher (F5):- 

इस वाउचय भें हभ बगुतान की प्रववक्ष्ट कयते है I 
*इस वाउचय भें Cash हभेशा Cr. होगा हैं I 
जैसे- 1. नकद पनीचय ख़यीदा Rs 15000 

Furniture A/C Dr. 15000 
          To Cash A/C             15000 

1. ककयामा टदमा Rs 5000 

Rent A/C   Dr. 5000 
         To Cash A/c     5000 

2. Receipt Voucher (F6):- 

इस वाउचय भें हभ नकद प्राक्प्त की प्रववक्ष्ट कयत ेहैं I 
*इस वाउचय भें Cash हभेशा Dr. होता हैं I 
जैसे- 1. नकद पनीचय फेचा Rs 13000 

     Cash A/C Dr. 13000 
 To Furniture A/C 13000 

2.वेतन लभरा Rs 16000 

     Cash A/C Dr. 16000 
 To Salary A/C     16000 
4. Journal (F7):- 
इस वाउचय भें हभ उस आइटभ का रेखा कयते है जो Credit, Loss, Dues से सम्फॊधधत यहता है I 
जैसे- 1. भार आग भें जरकय नष्ट हो गमा Rs 10000 

    Lost by fire A/C Dr. 10000 
 To Purchase A/C 10000 

2.सम्ऩनत के भलू्म भें कभी आई Rs 7000 

   Depreciation A/C Dr. 7000 
 To Assets A/C  7000 
5. Sales Voucher (F8):- 

Sales Voucher का उऩमोग एक कॊ ऩनी भें बफिी से सम्फॊधधत रयकॉिस को दजस कयने के लरए 
सेल्स वाउचय का उऩमोग ककमा जाता है I अथवा इस वाउचय भें हभ उस आइटभ का रेखा 
कयत ेहै जो उधाय ग्राहक द्वाया भार फेचा जाता है I 
 
 
 



 

जैसे- 1. भोहन से भार फेच ेRs 12000 

    Mohan’s A/C Dr. 12000 
 To Sales A/C  12000 

2.सोहन द्वाया फेचीॊ गई सभान Rs 10000 

     Sohan’s A/C Dr. 10000 
  To Sales A/C 10000 
6. Purchase Voucher (F9):- 

खयीदायी से सम्फॊधधत रेन-देन का रेखा कयने के लरए Purchase Voucher का उऩमोग ककमा 
जाता है I 
जैसे- 1. ऩनूभ स्टोय से साभान ख़यीदा Rs 50000 

     Purchase A/C Dr. 50000 
  To Punam Store 50000 

2.याभ से भार ख़यीदा Rs 12000 

    Purchase A/C Dr. 12000 
  To Ram’s A/C 12000 
7. Sales Return Voucher/ Credit Note Voucher (Ctrl+ F8):- 

इस वाउचय भें हभ उस आइटभ का रेखा कयत ेहै जो ग्राहक द्वाया ककसी बी जामज कायण 
वश ऩयुाना भार होने टूटा हुआ भार होना आटद हभाये ऩास वाऩस आता है तो Credit Note 
का उऩमोग ककमा जाता हैं I 
नोट- इसका दसूया नाभ Credit Note बी हैं I  
 

जैसे- 1. याभ द्वाया बफिी वाऩस की Rs 500 

     Sales Return A/C Dr. 500 
    To Ram’s A/C            500 

2.वसमाभ द्वाया भार वऩास ककमा गमा Rs 2000 

     Sales Return A/C Dr. 2000 
     To Shyam A/C             2000 
8. Purchase Return Voucher / Debit Note Voucher (Ctrl+F9):- 

जफ हभ ककसी कॊ ऩनी से भार ख़यीदत ेहै, तो उस भार को मटद ककसी कायणवश, जसेै टुटा 
हुआ भार होना, ऩयुाना भार आना मा ककसी बी जामज कायण के लरए ख़यीदा हुआ भार उसी 
कॊ ऩनी को भार वाऩस कयत ेहै तो Purchase Return Voucher का Use ककमा जाता हैं I 
नोट- इसका दसूया नाभ Credit Note बी है I 



 

 

जैसे- ऩनूभ स्टोय से ख़यीदा हुआ भार वाऩस ककमा Rs 1000 

       Punam Store A/C Dr.1000 
  To Purchase Return A/C 1000 
 

*मटद Contra, Payment, Receipt वाउचय भें िबेफट, िेडिट नही टदख यहा है तो उसे रेने के 
लरए F12 दफामेंगे औय Use single entry mode को No कयेंगे फाकी सफ Yes यखेंगे I 
  
 

 

 

*मटद वाउचय भें िेडिट नोट मा िबेफट नोट नहीॊ टदख यहा है तो उसे रेने के लरए F11 दफामेंगे 
औय Use Debit / Credit notes को yes कयेंगे I 

 

 

 

 

 

Gateway of tally > Account info. 

 

 

 

 

 



 

Groups:- 
इस Groups भें आऩ सभहू नाभों को फना सकते है I 
जैसे- इस ववकल्ऩ के द्वाया हभ ककसी बी प्रकाय के सभहू के ऩहरे से ही फने होत ेहैं, रेककन 
हभें व्मवसाम के अनसुाय नए सभहू बी फना सकत ेहैं I 
जैसे-  

 

 

 

 

 
*Details of function keys:- 
F1:- It is used for shut company. 
F2:- To change date. 
F3:- Go to company info. 
F4:- Contra Voucher. 
F5:- Payment Voucher. Receipt Voucher. 
F6:- Receipt Voucher. 
F7:- Journal Voucher. 
F8:- Sales Voucher. 
F9:- Purchase Voucher. 
F11:- Setting for all Programs.F12:- Setting. 



 

 ककस तयह हभ Items को खयीद, वविम, खयीद वाऩसी, बफिी वाऩसी कये ? 

Item Purchase (F9) 

जैसे- a)- याभ से ननम्नलरखखत साभान ख़यीदा I 

i) Copy 20PCS @Rs50 

ii) Pen 100PCS @Rs4 

iii) Pencil 60PCS @3 

 Item Sales (F8) 

जैसे- b) सोहन से ननम्नलरखखत साभान फचेा I 

i) Copy 12PCS @Rs60 

ii) Pen 60PCS @Rs6 

iii) Pencil 40PCS @Rs5 

Item Sales Return (Ctrl+F8) 

जैसे- सोहन न ेननम्नलरखखत साभन वाऩसी की I 

i)Copy 3PCS  

ii) Pen 5PCS 

 

Item Purchase Return (Ctrl+F9) 

जैसे- याभ को ननम्नलरखखत साभन वाऩसी की I 

i) Copy 2PCS  

ii) Pen 3PCS 

ii) Pencil 4PCS 

 

 



 

First Step 

2. Inventory info 

Path: 

Gateway of tally > Inventory info. 

 Inventory info menu lists contains stock group, stock item, unit of measure and 
voucher types through which you can provide item wise information. 

a)  Stock Group:- 

In this section we create item’s groups. 

Example- Stationary (Group) and Copy, Pen, Pencil (Item’s) 

 

 

 

 

 

 

 

i. Name:- (Group) for Ex. Stationary 

ii. Alias:- Blank 

iii. Under:- Choose primary or enter the subgroup’s Group. 

Note:- Can Quantities of items be added – Yes. 

 

 

 

 



 

b) Unit of measure:- 

 

 

 

 

 

 

In this section we create stock item unit of measure. 

Ex- PCS, PKT, KG, LTR, MTR, DZN etc. 

i) Type : Simple 

ii) Symbol: PCS, KG, PKT. 

iii) Formal name : Pieces  

iv) Number of decimal places : 0 

c) Stock Item:- 

 

 

 

 

 

In this section, we create stock item. 

i) Name : Item (For Ex- Copy, Pencil, Pen) 

ii) Alias : Blank 

iii) Under : For Ex- Stationary 

iv) Unit : For Ex- PCS 

 



 

Go to Accounting Voucher and entries. 

i) Item Purchase (F9) 

 

  Supplier Invoice no: Bill number. 

  Date: Bill Date 

  Press F2 button change the date: entries date 

  Party name: Supplier name  

  Purchase ledger: Purchase 

  Name of item: आइटभ का नाभ  

  Quantity: ऩरयणाभ  

  Rate: दय  

  Narration: entries का कथन  

  Accept: enter or y 

 



 

ii) Item Sales (F8) 

 

  Reference no: Bill number 

  Press F2 button change the date: entries date 

  Party A/C name: Customer name 

  Name of item: आइटभ का नाभ  

  Quantity: ऩरयणाभ  

  Rate: दय  

  Narration: Entries का कथन  

  Accept: Enter or Y 

 

 

 

 



 

iii) Item Sales Return/Credit Note (Ctrl+F8) 

 

  Ref. Invoice no: Ref. Bill number 

  Date: Ref. Bill date 

  Press F2 button change the date: entries date 

  Party name: Customer name  

  Sales ledger: Sales Return 

 Name of item: आइटभ का नाभ  

  Quantity: ऩरयणाभ  

  Rate: automatic रेता हैं  

  Narration: प्रववष्टी की कथन  

  Accept: Enter or Y 

 

 

 



 

iv) Item Purchase return/Debit note (Ctrl+F9) 

 

  Ref. invoice no: Ref. Bill number 

  Date: Ref. Bill date 

  Press F2 button change the date entries date 

  Party name: Supplier name 

  Purchase ledger: Purchase Return 

  Name of item: आइटभ का नाभ  

  Quantity: ऩरयणाभ 

  Rate: automatic रेता हैं  

  Narration: प्रववक्ष्ट का कथन  

  Accept: Enter or Y 

 

 

 

 



 

Godown /  Locations 

A place where stock items are stored is referred to as godowns you can specify 

where the stock items are kept. 

एक जगह जहाॉ स्टॉक वस्तओु को जभा ककमा जाता हैं उन्हें गोदाभों के रूऩ भें सॊदलबसत ककमा 
जाता हैं आऩ ननटदसष्ट कय सकत ेहैं कक स्टॉक आइटभ कहाॉ यखा जाता हैं I 

नोट- गोिाउन औय रोकेशन को एक्तटवेट कयन ेके लरए F11 दफाएॉगे औय F2 दफाएॉ औय 
Maintain multiple Godown or Locations को Yes कयेंगे I 

 

 

 

 

How to Create a Godown? 
Step1- Go to Gateway of tally 
Step2- Inventory info 
Step3- Godown or Location 
Step4- Create Godown 
 

 

 

 

 

 

 

  



 

 Name: गोिाउन के रोकेशन का नाभ  

  Under: Primary 

  Out stock with third party: No 

  Third party stock with us: No 

Discount 
Note- Discount Column को एक्तटवेट कयन ेके लरए F11 दफाएॉगे औय F2 दफाएॉ औय Use 

Separate discount columns on invoice को Yes कये I 

 

 

 

Go to accounting voucher and you can see discount columns. 

Accounting voucher ऩय जाएॉ औय आऩ छुट कॉरभु देख सकत ेहैं I 

Price level / Price list 
Many Companies have different price lists for different class of buyers. Such as 
one price list of retail customers and another price list for some. Companies also 
offers different discount of different volume besides the standards cost and sale 
price for stock items. Tally provides option to have multiple price lists. 
                                                   Price list are 
maintained various structures for different types of buyers such as wholesales, 
Dealers retailers etc. The price list of structured based on the classification of 
buyers and is referred to at the time of making Activating price lists and defining 
price levels.   

(Price levels or Price lists को एक्तटवेट कयन ेके लरए Gateway of tally > F11 > F2 

[Inventory Features] औय Use Multiple price level को Yes कयेंगे) 
 



 

 

Company price levels Screen, type different price levels for company as. 

कॊ ऩनी की कीभत स्तय स्िीन, कॊ ऩनी के लरए ववलबन्न भलू्म स्तय टाइऩ कयें I 
i) Retail Sales  

ii) Wholesale 

Accept the screen and return to the gateway of tally > inventory info menu > 

select price list option > set the price list as the per desire. 

 

 

 

  Stock Group Name: स्टॉक ग्रुप का नाम  

  Price level: Retail sales or wholesale  

  Applicable From: मलू्य सचूि शरुू करने की तारीख  

 



 

How to Expert & Import 
i) Ledger 
ii) Items 
iii) Voucher 

Ledger 
Export 
Gateway of tally > Display > List of Account > Export(Alt+E) > Backspace 

 

 

 

 

 

 

 

  Language: Default (all languages) 

  Format: (XML) 

  Output File Name: Expert file name and don’t forget give .XML 

  Type of master: (ledger all Accounting masters) 

  Expert: Y or Enter 
Import 
Create a new Company > Gateway of tally > import data > select Masters  

 

 

 

  File name: Enter the export file name. 

  Treatment of entries already existing: modify with data  



 

Items 
Export 
Gateway of tally > Display > Statement of Account > Statics > Stock items > 
Export(Alt+E) > Backspace. 

 

 

 

 

 

 

 

  Language: Default (all languages) 

  Format: (XML) 

  Output file name: Export file name and don’t forget give .xml 

  Type of Masters: Stock items 

  Export: Y or Enter 

Import 

  Open new Company > Gateway of tally > import data > select Master 
 

 

 

  

 Filename: Enter the Export file name 

  Treatment of entries already existing: modify with new data 

 

 



 

Voucher 
Export 
Gateway of tally > Display > Daybook > Export(Alt+E) > Backspace 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Language: Default (All Language) 

  Format: (Xml) 

  Output file name: Export file name and don’t forget give .xml 

  Format: Condensed 

  Select voucher to show: All Voucher 

  Export: Y or Enter 
Import 

Open new company > Gateway of tally > import of data > select Voucher  
 

 

 

  Name of file to be imported (xml): Enter the export file name  

 

 

 



 

Point of Sales (POS) 
मह एक ऐसा वाउचय है क्जसका उऩमोग Sales Bill फनाने के लरए ककमा जाता हैं इसभें 
Customers name, Address Quantity Rate mode of payment  information बयना होता हैं I 
  Create Ledger: (Capital, Creditor, Debitor, Purchase, Sales, Bank) 

  Inventory info 
Create Stock Groups  
Create Unit of measure  
Create Stock item 

Then we use Accounting Voucher mode F9, F8 
         Accounting info or inventory info > Voucher types > Create 

 

   Name: Point of sales (POS) 

  Type of voucher: Automatic 

  Print Alter saving voucher: Yes 

  Use for POS Invoicing: Yes 

  Print Massage 1: Thank You 

  Print Massage 2: Visit Again 

  Default Print title: Money Receipt / Bill 

  Set/alter Declaration: Yes and Things once sold will not be refunded 

  Accept Yes or No 

         Accounting Voucher: entry in F8 mode  



 

Go to Gateway of tally > Accounting Voucher > (F8) 

 

 

 

 

 

 

 



 

Compound Units 
Compound units are the combination of two units. In the above example assume 

that you are selling biscuits. If you are selling biscuits in cartoon, like cartoon of 

12 pcs, cartoon of 48 pcs, and cartoon of 96 pcs etc. in such case you can create 

such units. 

Create simple units cartoon and pieces using the simple unit creation screen as 

explained in the beginning. 

 Create Compound units  

Gateway of tally > Inventory info > Units of measure > Create 

Now are in unit creation screen. 

 

 

 

 

 

And the cursor is in symbol Field, press back space or Shift+Tab the cursor will 
move back to the field type in which you can select compound unit. 

औय कससय प्रतीक कपल्ि भें हैं, पे्रस Back Space औय Shift+Tab कससय कपल्ि भें वाऩस चरेगा 
क्जसभे आऩ मौधगक इकाई का चमन कय सकत ेहैं I 
  

 

 

 

 



 

Upon selecting compound unit type, then the unit creation screen will change 
like below image. 

लभधित इकाई प्रकाय का चमन कयन ेऩय, कपय इकाई ननभासण स्िीन ननच ेकी छवव के जैसे 
फदर जाएगा I 

 

इस स्िीन भें आऩ ऩहरे साधायण मनूनट के तहत फनाई गई सबी साधायण इकाईमों को देख 
सकत ेहैं I 

To create cartoon of 12 pcs 

  Select the first unit: cartoon  

  Conversion: 12 

  Second unit: pcs 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Press enter and save the screen, now we have created compound unit cartoon 

of 12 pcs 

In the same manner you can create cartoon of 48 pcs and cartoon of 96 pcs, Just 

type 48 and 96 under conversion in the screen. 

After this step create stock items EX- Goods Day Biscuits cartoon of 48 pcs, Parle 

G Biscuit’s cartoon of 96 pcs. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Name: Items of name 

  Under: Primary / name Stock Group 

  Units: Select your units 

  Accept: Y or enter 

Go to accounting voucher and entry purchase, sales 

 

 

 

 



 

How to Use Different Actual and Billed Quantity in Tally 

जा ग्राहक फड़ी भात्रा भें साभान खयीदता है तो कॊ ऩनी के मोजना के तहत ग्राहक को कुछ 
वस्तुओ को भफु्त नभनूा देत ेहै I कपय मह यालश बफलरत भात्रा से कटौती की जाती है I  

दसुये शब्दों भें, हभ मह कह सकत ेहै कक जफ बफर बेजा जाता है तो मह यालश शालभर नहीॊ 
होता हैं I 
जैसे- जफ भोहन न ेशोरुभ से 20 ककफोिस ख़यीदे तो एक कॊ ऩनी ग्राहक के नभनेू के रूऩ भें 2 
कुॊ जीऩटर भफु्त देती है I कपय वास्तववक भात्रा के कॉरभ के अॊतगसत 20 टुकड़ ेदजस ककए 
जाएॊगे औय बफर की भात्रा के तहत 18 नॊफय दजस ककए जाएॊगे I 
Sometimes, the goods purchased or sold may have difference in the Actual and 
the Billed quantities due to the following reasons. 
  Free scheme or discount. 
  Rejected by the retailer for defective quality. 
  Rounding of the billing quantity. 

 
First of all activate the actual and billed quantity. 
How to activate different actual and billed quantity? 

  F11  > F2 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 Use Different Actual & Billed Quantity column: Yes 
Then go to accounting voucher in sale and purchased voucher. 
Following images are opened in screen as below. 

It means actual sold 40 pieces but include 35 pieces in discount. So it billed only 
35 pieces are written. 

How to when need arises to activate the zero valued entries? 
F11 > F2 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

  Enable zero valued entries: Yes 

जफ कोई यालश लरखने की जरुयत नही होती है, तो ननक्वसचत ऩरयक्स्थनतमों भें शून्म 
भूल्मवान प्रववक्ष्टमो को सकिम कयने की आववसमकता होती है I इसे उदहायण की 
सहामता से सभझामा जा सकता हैं I 
जैसे- जफ व्मक्तत ककसी कॊ ऩनी से 50 सीऩीमू खयीदा तो फड़ी भात्रा भें भार सह 
ख़यीदने के लरए ग्राहक को उऩहाय के रूऩ भें भोफाइर देता है, शून्म भहत्व वारी 
प्रववक्ष्टमों को सकिम कयने के लरए इस उद्देवसम की आववसमकता उत्त्ऩन होती हैं I 
  

 

 

 

 

 

 

 

Amount of Redmi Note 8 is not written because it gives to the customer 

as a gift for purchasing a large quantity of goods. 

 

 

 

  



 

GOODS AND SERVICE TAX (वस्तु एवॊ सेवा कय) 
GST वस्तुओ एवॊ सेवओॊ ऩय रगाएॉ जाने वारा एक अप्रत्मेऺ कय है, जो 0%, 5%, 12%, 18%, 28% 

Note- Special Rate of GST 3% on Gold 0.25% on stones / precious stones. 
There are three types of Taxes in GST. 
1. CGST (Central Goods and Service Tax) 
2. SGST (State Goods and Service Tax) 
3.  IGST (Integrated Goods and Service Tax) 
*Taxation scheme. 
GST is levied on all transaction such as sale, transfer, purchase, import of Goods / 
or services. India adopted a dual GST model. Meaning that Taxation is 
administered by both the Union and state Government. Transaction made within 
a single state will be leveled with CGST by the state Government and state GST 
by the Government the State. For Enter State Transaction and Imported Goods 
or services, and integrated GST (IGST) is levied central Government. GST is a 
Consumption based Tax, Therefor Taxes are paid to the State where the Goods 
or Services are Consumed not the state in which they were produced. IGST 
complicated Tax Collection for State Government by disabling then to collect the 
Tax owed to them directly from the Central Government under the previous 
system a state would have to only deal with a single Government in order to 
collect Tax Revenue. 
The Following Taxes will be replaced by the GST. 
जीएसटी सबी रेनदेन ऩय रगामा जाता हैं जैसे कक बफिी, स्थानाॊतयण, खयीद, साभान / मा सेवओॊ के आमत I 
बायत ने एक दोहयी जीएसटी भाॉिर अऩनामा, क्जसका अथस है कक कयधन को सॊघ औय याज्म सयकाय दोनों 
द्वाया प्रशालसत ककमा जाता हैं I सयकाय द्वाया याज्म सयकाय औय याज्म जीएसटी द्वाया एक एक ही याज्म भें 
ककए गमे रेनदेन को सीजीएसटी से लरमा जाएगा I याज्म के रेनदेन औय आमानतत वस्तुओ मा सवेओॊ को दजस 
कयने के लरए औय एकीकृत जीएसटी (आईजीएसटी) कें द्र सयकाय रगामा जाता हैं I जीएसटी एक उऩबोग 
आधारयत कय है I क्जसके लरए याज्म के लरए कयों को बुगतान ककमा जाता हैं जहाॉ भार मा सेवओॊ का उऩमोग 
याज्म भें नही ककमा जाता है  
क्जसभे वे उत्ऩाटदत होते हैं I आईजीएसटी ने याज्म सयकाय के लरए टैतस सॊग्रहण कय टदमा जाता है, उन्हें 
वऩछरी प्रणारी की तहत सीधे सयकाय से सीधे उनके लरए कय वसूरी कयने के लरए अऺभ कय टदमा गमा है 
इसलरए याज्म को केवर एक ही सयकायी सयकाय से कय याजस्व जभा कयने के लरए काभ कयना होगा I 
 

 



 

Q. What are CGST and SGST? 

जीएसटी ने कें द्र सयकाय एतसाइज ड्मटूी सववसस टैतस, कस्टभ ड्मटूी आटद) औय याज्म सयकायों 
(VAT, luxury tax etc) के दोनों अप्रत्मेऺ कयों को छोड़ टदमा है / सयकाय दोनों अफ अप्रत्मेऺ 
कय याजस्व के लरए जीएसटी ऩय ननबसय है I इसलरए जीएसटी की दय (जीएसटी औय 
एसजीएसटी भें से एक) ऩय दो दयो से फना है, इसलरए एक आॊतरयक बफिी (मानन एक ही याज्म 
भें बफिी) फनाने के दौयान, सीजीएसटी (सेंरर गुड्स औय सववसस टैतस) एकबत्रत कें द्र सयकाय के 
ऩास जाएॊगे औय एसजीएसटी (याज्म भार औय सेवा कय) एकबत्रत याज्म सयकाय के ऩास जाएॊगे 
क्जसभे बफिी की जाएगी I 
उदाहयण के लरए- भहायाष्र भें एक िीरय उऩबोतता को साभान फेचता है I 10000 जीएसटी की 
दय 18% सीजीएसटी 9% की दय से लभरती है I एसे भाभरे भें िीरय कें द्र सयकाय औय रूऩमे 
भें जाएॊगे I 900 भहायाष्र सयकाय के ऩास जाएॊगे I  

Q. What is IGST? 

आईजीएसटी एक याज्म से दसुये याज्म भें इनऩटु टैतस िेडिट के ननफासध प्रवाह को सनुनक्वसचत 
कयने के लरए डिजाईन ककमा गमा हैं I मह डिज़ाइन ककमा गमा है ताकक एक याज्म को टैतस 
यालशमों का ननऩटान कयन ेके लरए हय दसुये याज्म से ननऩटना नहीॊ ऩड़ता I एक याज्म को 
केवर कें द्र सयकाय से ननऩटना होगा इसलरए अगय अॊतयासष्टीम बफिी (एक याज्म से दसुये याज्म 
भें बफिी) फनाई जाती हैं तो वविेता सीजीएसटी+एसजीएसटी के स्थान ऩय आईजीएसटी को 
चाजस कयेगा I  

उदाहयण के लरए- भहायष्र भें एक िीरय ने याजस्थान भें अऩने िीरय को 1,00,000 रुऩमे की 
कीभत फेचती हैं I जीएसटी की दय 9%की सीजीएसटी दय का 18% है I इस तयह के भाभरे भें 
िीरय को रु IGST के रूऩ भें 18,000 
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How to active GST in Tally ERP 9 
Step-1 Gateway of tally >  Prees  F11 > F3 or statutory & taxation 

     (In this step you can see form of GST details) 

  Enable Goods and Services Tax (GST): Yes 

  Set/Alter GST details: Yes 

(Alter this step open new page in your screen) 

GST Details 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   State: Select your state 

  Registration: Regular 

  GSTIN/UIN: GSTIN Number 

  Applicable from: 1-4-2020 

 Accept your details and save (Ctrl+A) 

Come back Gateway of tally and create Ledger 

Ex- Sales, Creditors (State), Debtors (State), Creditors (out of Debtors (out of State), CGST, 
SGST and IGST 

1. Creditors (State) 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Name:  Supplier name 

  Under: Sundry Creditor 

  Set/ alter GST details: Yes (after this step open new page in your screen) 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

GST Details 

 

 

 

 

 

 

  Registration type: Regular or Unregistered 

  Party type: Not applicable 

  GST/IN: supplier GSTIN number 

Accept the details and save (Ctrl+A) 

2. Debtors (State) 

 

 

 

 

 

 

 

 

   Name: Customer name 

  Under: Sundry Debtor 

  Fulfill Customer address 

   Set/alter GST details: Yes (alter this open new page in your screen)  

 



 

GST Details 

 

 

 

 

 

 

 

  Registration type: Regular (मटद ग्राहक के ऩास GSTIN Number नही हैं तो Unregistered चनुे) 
  Party type: Not applicable 

  GSTIN/UIN: Customer GSTIN Number 

Accept the details and save (Ctrl+A) 

3. Creditors (out of state) 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Name: Supplier name 

  Under: Sundry Creditor 

  Set/alter GST details: Yes (alter this step open new in your screen) 

 

 



 

GST Details 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Registration type: Regular 

  Party type: Not applicable 

  GSTIN/UIN: Customer GSTIN Number 

Accept the details and save (Ctrl+A) 

4. Debtor (Out of State) 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Name: Customer name 

  Under: Sundry Debtors 

  Fulfill Customer Address 

  Set/alter GST details: Yes (alter this step  open new page in your screen) 



 

 

 

 

 

 

 

  Registration type: Regular (मटद ग्राहक के ऩास GSTIN Number नही है तो Unregistered चनुे) 
  Party type: Not applicable 

  GSTIN/UIN: Customer GSTIN number 

Accept the details and save (Ctrl+A) 

5. CGST 

  

 

 

 

 

 

 

  Name: CGST 

  Under: Duties & Taxes 

  Type of duty/tax: GST 

  Tax type: Central Tax 

 

 

 



 

6. SGST 

 Name : SGST  
 Under : Duties & Taxes  

 Type of duty/tax : GST  
 Tax type : State Tax 

7. IGST 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 Name : IGST  
  Under : Duties & Taxes  
  Type of duty/tax : GST  
  Tax type : Integrated Tax 

Come Back Gateway of tally and Create Stock Items E.g. Keyboard, Mouse and CPU 

 Name : Name of items  
  Units : PCS 
  GST Applicable : Applicable  
  Set/alter GST Details : yes (after this step open new page in your screen) 

(When HSN/SAC details and all tax type not shown in your screen) Press F12 

 



 

 Allow HSN/SAC details : yes  
  Show all GST tax types : yes 
 

 

 

 

 

 

 Description : name of items  
  HSN/SAC : HSN code  
  Calculation type : on value  
  Taxability : Taxable  
  Integrated tax: tax rate (when give integrated tax rate central tax and state tax can be 

automatic divide half half.) Come Back Gateway of tally>>Accounting Voucher and entry 

E.g. purchase, sales etc. 

 

 



 

Purchase (State) 

 Supplier : Bill number  
  Date : Bill date  
  Press F2 Button change the date & one things remember enter date after 1-jul2017  
 Party name : Supplier name  
  Purchase ledger : Purchase  
  Name of items : Item  
  Quantity : य  
 Rate: य after selecting name of items, press enter & press space and select ledger 

CGST & IGST and taxes amount are automatic calculate. And same entry sales (state) 

Purchase (out of state) Total same step only change GST taxes select IGST And same 

entry sales (out of state) 


