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Chapter – 5 

कैश बुक और बैंक बुक क्या है? 

कैश बकु और बैंक बुक क्या है? (What is Cash book and Bank book) 

कैश बुक क्या है? (What is Cash Book?) 

Cash book को हहिंदी भाषा में रोकड़ बही कहा जाता है cash book में सिर्फ  cash िे िम्बिंधित जानकारी को 
सिखा जाता है| जजिमें िभी नकद प्राजततयािं और भुगतान शासमि रहते हैं, कैश बुक में बैंक में जमा की गई राशी 
और बैंक िे ननकिी गई राशी को सिखा जाता हैं। ककिी व्यजक्त, व्यापारी या किं पनी के पाि रुपया कहााँ-कहााँ िे 
ककतना आता है कहााँ-कहााँ ककतना जाता है कर्र शषे ककतना बचता है । इिे दशाफने के सिए Cash Book बनाई 
जाती है । इिे बनान ेका मुख्य उदे्दश्य cash की Receipts and payments को ररकॉर्फ करके दी गयी अवधि के 
दौरान कुि प्राजतत और कुि भुगतान को ज्ञात करना है| Cash book वह पुस्तक है जो रोजनामचा व खाता-बही 
दोनों के उदे्दश्य पूर्फ करती है। 

बैंक एविं व्यविायी के बीच में होने वािे िेनदेनों को व्यविायी के द्वारा जजि वही में सिखा जाता है उिे Cash 
Book कहा जाता है। यह प्रारजम्भक िेखे की पुस्तक होती है जजिमें मुद्रा की प्राजततयों तथा भुगतानों का िेखा 
ककया जाता है। cash की िमस्त प्राजततयााँ र्बेबट पक्ष में और िमस्त भगुतान के्रडर्ट पक्ष में सिखे जाते हैं। 
व्यविायी जब भी बैंक में रुपया एविं चकै जमा करता है तो वह राशी Cash Book में Debit Side सिखी जाती है 
और जब व्यविायी राशी को ननकािता है तो वह राशी Cash Book में Credit Side सिखी जाती है। Cash Book 
में यहद Debit Side का टोटि अधिक होता है तो इिका मतिब िाभ है परन्त ुइिके ववपरीत Credit Side 
अधिक होने पर हानन िमझा जाता है| Cash book को िहायक पुस्तक, प्रिान पुस्तक भी कहा जाता है। 

Cash Book निम्िलिखित चार प्रकार के होते है :- 

1. Simple Cash Book (िािारर् रोकड़ वही ) 
2. Double Column Cash Book (दो खाने वािे रोकड़ वही ) 
3. Three Column Book (तीन खाने वािे रोकड़ वही) 
4. Petty Cash Book (खुदरा रोकड़ वही ) 
 केवि नकद िेनदेन ररकॉर्फ करने के सिए Simple cash book या single column cash book बनाई जाती है| 
 नकदी के िाथ-िाथ बैंक िे िम्बिंधित िेनदेन को ररकॉर्फ करने के सिए double/two column cash book बनाई जाती 

है| इि कैश बुक में दो कॉिम होत ेहै| 
 नकद, बैंक और खरीद छूट और बबक्री छूट को ररकॉर्फ करने के सिए triple/three column cash book बनाई जाती है| 

इि कैश बुक में तीन कॉिम होत ेहैं एक कैश के सिए, दिूरा बैंक के सिए और तीिरा डर्स्काउिं ट के सिए| 
 हदनभर के नकद खचों को दजफ करने के सिए Petty cash book बनाई जाती है| Petty cash book एक तरह की कैश बुक 

होती है, जजिमें बड़ी ििंख्या में छोटे भुगतान जैिे ररकॉर्फ, काटेज, र्ाक, टेिीग्राम और अन्य ररकॉर्फ सिखे जात ेहै। 
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How to Display Cash Book in Tally.ERP9 

Tally.ERP 9. में कैश बुक का वववरर् देखने के सिए ननम्न स्टेति का पािन करें- 

 िबिे पहिे टैिी ओपन करें। 
 इिके बाद अपनी किं पनी का चयन करें। 
 इिके बाद Gateway of Tally > Display > Account Books > Cash/Bank Books पर जाएाँ। 
 Cash/Bank Books का चयन करने के बाद, एक स्क्रीन इि प्रकार हदखाई देगी: 

 

 इिमें Cash पर जक्िक करें| 
 आपके स्क्रीन बबि को ननम्नानुिार हदखाएगी: – 
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 अब आप जजि महीनें का ररकॉर्फ देखना चाहते है उि पर माउि या एरो की की िहायता िे जाएिं। और 
Enter प्रेि करें| इि प्रकार आप ककिी भी महीनें का कैश ररकॉर्फ देख िकते है| 

 यहद आप कैश बुक को अवधि के अनुिार देखना चाहते है तो F2 प्रेि करें या Period ऑतशन को चनुें 
और तारीख इिंटर करें। 

 यहद आप इििे बहार ननकिना चाहते है तो ‘ESC’ कुिं जी दबाकर आप टैिी के Gateway screen तक 
पहुाँच िकते हैं। 

बैंक बुक क्या है? (What is Bank Book?) 

बैंक और व्यविायी के बीच होने वािे िेनदेनों को बैंक के द्वारा जजि वही में सिखा जाता है उिे Bank book 
कहा जाता है। बैंकबुक या पािबुक कागज़ की पुस्तक होती है जजिे बैंक अपने ग्राहकों को देता है बैंक और ग्राहक 
के बीच होने वािे िेन देन को इि पुस्तक में सिखा जाता है| बैंक पािबुक में िमय-िमय पर उन व्यवहारों की 
एिंट्री करता रहता है जो उि खाते के िम्बन्ि में बैंकर तथा ग्राहक के बीच होते हैं । जैिे- राशी बैंक में जमा 
करना, बैंक िे ननकिना, ब्याज, बैंक शुल्क आहद| एक प्रकार िे पािबुक ग्राहक के खाते की प्रमाणर्त प्रनतसिवप 
होती है । 



4 
 

 
 

पािबुक को िुरक्षक्षत रखने के सिए इि पर तिाजस्टक का कवर होता है । इिके कवर पेज पर बैंक एविं उिकी 
शाखा का नाम, ग्राहक का नाम, खाता नम्बर तथा खाता बही पेज नम्बर (Ledger Folio) सिखा रहता है तथा 
अन्दर प्रथम पेज पर जमाकताफ का नाम, व्यविाय, पता, खाता ििं. तथा हदनािंक हदया रहता है एविं शाखा प्रबन्िक 
के हस्ताक्षर रहते हैं । अकाउिंट एविं पािबुक िे िम्बजन्ित महत्वपूर्फ ननयम भी पािबुक में हदए जाते हैं| 

बैंक के द्वारा Pass Book में Credit Side व्यविायी के द्वारा जमा की गई रासश को हदखाया जाता है और 
Debit side ननकािी गई रासश को हदखाया जाता है। यहद Pass Book में Credit Side का बैिेंि अधिक होता है 
तो इिका मतिब है कक व्यविायी का Bank में रुपया जमा है और यहद Debit Side का बैिेंि अधिक होता है 
तो इिका मतिब हैं कक व्यविायी का बैंक में कुछ भी नहीिं बचा है। 

How to Display Bank Book in Tally.ERP9 

Tally.ERP 9. में बैंक बुक का वववरर् देखने के सिए ननम्न स्टेति का पािन करें- 

 िबिे पहिे टैिी ओपन करें। 
 इिके बाद अपनी किं पनी का चयन करें। 
 इिके बाद Gateway of Tally > Display > Account Books > Cash/Bank Books पर जाएाँ। 
 Bank Books का चयन करने के बाद, एक स्क्रीन इि प्रकार हदखाई देगी: 
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 इिमें Bank पर जक्िक करें| 
 आपके स्क्रीन बबि को ननम्नानुिार हदखाएगी: – 
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 अब आप जजि महीनें का ररकॉर्फ देखना चाहत ेहै उि पर माउि या एरो की की िहायता िे जाएिं और Enter पे्रि करें| इि 
प्रकार आप ककिी भी महीनें का बैंक ररकॉर्फ देख िकत ेहै| 

 यहद आप बैंक बुक को अवधि के अनुिार देखना चाहत ेहै तो F2 पे्रि करें या Period ऑतशन को चुनें और तारीख इिंटर करें। 
 यहद आप इििे बहार ननकिना चाहत ेहै तो ‘ESC’ कुिं जी दबाकर आप टैिी के Gateway screen तक पहुाँच िकत ेहैं। 

 

कैश बुक और बैंक बुक में अिंतर (Difference between Cash book and Bank book) 

1. कैश बुक नकद िेनदेन का ररकॉर्फ रखती है। जबकक बैंक द्वारा खाता िारक को पािबकु जारी की जाती है जो जमा और 
ननकािी को ररकॉर्फ करता है। 

2. कैश बुक र्मों द्वारा तैयार की जाती है जबकक पािबुक बैंकों द्वारा सिखी जाती है और ग्राहक द्वारा रखी जाती है। 
3. कैश बुक में, रिीदों को र्बेबट पक्ष में हदखाया जाएगा जबकक भुगतान के्रडर्ट पक्ष में दजफ ककए जाएिंगे। जबकक पािबकु में, 

जमाओिं को के्रडर्ट पक्ष में हदखाया जाता है और ननकािी को र्बेबट पक्ष पर हदखाया जाता है| 
4. कैश बुक का ननमाफर् वैकजल्पक है, िेककन पािबुक को अननवायफ रूप िे बनाया जाता है| 
5. कैश बुक में, र्बेबट बैिेंि बैंक में कैश हदखाता है जबकक के्रडर्ट बैिेंि ओवरड्राफ्ट हदखाता है। इिके ववपरीत, पािबुक में र्बेबट 

बैिेंि ओवरड्राफ्ट हदखाता है जबकक के्रडर्ट बैिेंि बैंक में नकदी हदखाता है। 
 


