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Voucher Entry in Tally 
Voucher Entry 

हम वाउचर एंट्री के माध्यम से ककसी ट्रांजेक्शन को ररकॉर्ड करते हैं। टैली में अकाउंट्स वाउचर प्रववष्ट करने के 
ललए टैली के मेन मैन्यू पर Accounting Vouchers को लसलेक्ट करें। 

Gateway of Tally →Transactions → Accounting Vouchers 

 

वाउचर एंट्री स्क्रीन में बटन बार पर हमें प्रत्येक वाउचर टाइप के दिए एक बटन प्राप्त होगा। वाउचर एंट्री 
स्क्कीन का संबंधित टाइप प्राप्त करने के ललए उपयुक्त बटन को क्क्लक करे या उससे संबंधित Function Key 
िबाएँ। 

Voucher Entry Format : 
वाउचसड को इन ॉॉममेटट्स में ररकॉर्ड ककया जा सकता है | 
Normal Format (र्बेबट और रेडर्ट कॉलम्स के साथ) 
Single Format (बबना र्बेबट और रेडर्ट कॉलम्स के) 

र्बल मोर् (नामडल ॉॉममेटट) में एंट्री करना वाउचर को ररकॉर्ड ककए जाने का सवाडधिक लोकवप्रय और उपयोगी 
तरीका है।नामडल ॉॉममेटट सेट करने के ललए F12:configure पर क्क्लक करे और Voucher Ledger Accounts 
ववकल्प को लसलेक्ट करे। जब हम यह ववकल्प लसलेक्ट करे तो Accounting Voucher Configure स्क्कीन 
प्रकट हो जाएगी। इस स्क्रीन में use single mode for payment/Rcpt/contra ववकल्प को no पर और Use 
Cr/Dr instead of to/by during entry ववकल्प को yes पर सेट कर िें। 

 
 

Components of Voucher screen 

वाउचर एंट्री स्क्कीन को 3 भागो में ववभाक्जत ककया जा सकता है| 

 Voucher Header 
 Voucher ledger accounts 
 Voucher Narration 

  



 
1. Voucher Header: Voucher Header में हम ननम्नललखित वववरण प्रववष्ट कर सकते है | 

a. Voucher Number: प्रत्येक वाउचर टाइप के ललए टैली द्वारा वाउचर नम्बर को कालानुरलमक रम में 
उत्पन्न की गई श्रिंलानुसार प्रिलशडत ककया जाता है। 
उिाहरणाथड, यदि हमारे पेमेंट्स वाउचर का नम्बर 5 था तो अगली बार यह 6 होगा परंतु हम ककसी वाउचर को 
डर्लीट कर िेते है तो उस क्स्क्थनत में टैली दिनांक के अनुरम में वाउचर नम्बरों को पुनः व्यवक्स्क्थत कर िेता 
है। 

b. Voucher Date: वाउचर की दिनांक ननरूवपत करने हेतु इस ॉील्र् में वतडमान दिनांक रिी जाती है। परंतु 
यदि हम वाउचर दिनांक बिलना चाहते है तो हम ननम्नललखित कायड सम्पन्न कर सकते है 

 Current Date: वतडमान दिनांक बिलने के ललए F2 बटन िबाएँ और वाउचर र्टे प्रववष्ट करे। पररवनतडत 
की गई दिनांक के आिार पर आगे आने वाले समस्क्त वाउचसड के ललए भी पररवतडन कर दिए जाते हैं। 

 Voucher Date : वाउचर र्टे ॉील्र् पर वापस जाने के ललए Shift+T िबाएँ और वाउचर दिनांक प्रववष्ट 
करें। यह हमारी वतडमान दिनांक को नहीं बिलेगा। 

2. Voucher ledger accounts: इस क्षेत्र में प्रत्येक लेजर ट्रांजेक्शन और संबंधित र्टेा प्रववष्ट ककया जाता है। 

 
 

a. Ledger Account: पदटिंक्युलसड ॉील्र् में िादहनी ओर िी गयी लेज़सड की ललस्क्ट से लेजर अकाउंट को लसलेक्ट 
करें। पदटिंक्युलसड -ॉील्र् में स्क्वचाललत रूप से लेजर को प्रववष्ट करने के दिए हमें र्बल क्क्लक करना होता है। 

b. Ledger Amount: लेजर अकाउंट का नाम प्रववष्ट करने के बाि इंटर िबाएँ और हम स्क्कीन के लेजर 
अमाउंट वाले कॉलम पर पहंुच जाएँगे। र्बेबट अथवा रेडर्ट कॉलम में रालश टाइप करे। 

3. Voucher Narration: वाउचर नैरेशन ॉील्र् में हम वाउचर ट्रांजेक्शन को संक्षेप में ललिते हैँ। उस क्स्क्थनत में 
जबकी हम यह सुननक्चचत करना चाहते हों कक इस ट्रांजेक्शन को क्यों िजड ककया गया था, इसे लेकर भववष्य में 
हम भ्रलमत न हों, इसललए हमें उसके साथ नैरेशन ललि लेना चादहए। 

 


