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1. Tally ERP 9 किस िंपनी द्वारा कििकसत 

किया गया है? 

A) Microsoft 

B) Oracle 

C) Tally Solutions Pvt. Ltd. 

D) Infosys 

Ans: C  

2. Tally में नई िंपनी बनाने िा कििल्प िहााँ 

होता है? 

A) Display 

B) Company Info 

C) Gateway of Tally 

D) Reports 

Ans: B  

3. Tally में किनांि (Date) बिलने िी 

Shortcut Key क्या है? 

A) F1 

B) F2 

C) F3 

D) F4 

Ans: B  

4. Tally किस Accounting System िो 

Support िरता है? 

A) Single Entry 

B) Double Entry 

C) Triple Entry 

D) None 

Ans: B  

5. Cash से Bank में राकि जमा िरने िे कलए 

िौन-सा Voucher प्रयोग होता है? 

A) Payment 

B) Receipt 

C) Contra 

D) Journal 

Ans: C  

6. Purchase Entry िे कलए Shortcut Key 

क्या है? 

A) F8 

B) F9 
C) F7 

D) F5 

Ans: B  

7. Sales Voucher िी Shortcut Key क्या है? 

A) F8 

B) F9 

C) F5 

D) F6 

Ans: A 

8. Tally Prime िा मुख्य लाभ क्या है? 

A) Better User Interface 

B) Easier Navigation 

C) Better GST Features 

D) उपरोक्त सभी 

Ans: D  

9. Ledger बनाने िे कलए िौन-सा Menu 

उपयोग किया जाता है? 

A) Inventory Info 

B) Accounts Info 

C) Reports 

D) Display 

Ans: B  

10. Tally में Backup लेने िा कििल्प िहााँ 

होता है? 

A) Display 

B) Company Info 

C) Reports 

D) Gateway 

Ans: B  

11. Tally में Pre-defined Groups िी संख्या 

कितनी है? 

A) 15 

B) 20 

C) 28 

D) 30 

Ans: C  

12. GST Enable िरने िे कलए िौन-सी 

Feature Key उपयोग होती है? 

A) F11 

B) F10 
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C) F9 

D) F8 

Ans: A  

13. Stock Summary किससे संबंकित है? 

A) Accounting 

B) Inventory 

C) Payroll 

D) Banking 

Ans: B  

14. Tally Prime में "Go To" Feature िी 

Shortcut Key क्या है? 

A) Alt + G 

B) Alt + K 

C) Ctrl + G 

D) F12 

Ans: A 

15. Company Data Restore िरने िा 

कििल्प िहााँ उपलब्ध है? 

A) Company Information 

B) Display 

C) Gateway 

D) Reports 

Ans: A  

21. Tally में Company बनाने िे कलए िौन-

सा कििल्प उपयोग किया जाता है? 

A) Create Company 

B) Company Info 

C) Alter Company 

D) Backup Company 

Ans: B 

22. Tally में Voucher Entry िी Shortcut 

Key क्या है? 

A) F1 

B) F2 

C) F4 

D) F7 

Ans: B 

23. Sales Voucher खोलने िी Shortcut Key 

क्या है? 

A) F8 

B) F9 

C) F10 

D) F7 

Ans: A 

24. Purchase Voucher िी Shortcut Key 

क्या है? 

A) F7 

B) F8 

C) F9 

D) F10 

Ans: C 

25. Contra Voucher िी Shortcut Key क्या 

है? 

A) F4 

B) F5 

C) F6 

D) F8 

Ans: A 

26. Payment Voucher िी Shortcut Key 

क्या है? 

A) F4 

B) F5 

C) F6 

D) F7 

Ans: B 

27. Receipt Voucher िी Shortcut Key क्या 

है? 

A) F4 

B) F5 

C) F6 

D) F8 

Ans: C 

28. Journal Voucher िी Shortcut Key क्या 

है? 

A) F5 

B) F6 

C) F7 

D) F8 

Ans: C 
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29. Ledger किसिे अंतगगत बनाया जाता है? 

A) Group 

B) Company 

C) Voucher 

D) Stock 

Ans: A 

30. Cash Account किस Group में आता है? 

A) Capital Account 

B) Cash-in-Hand 

C) Loans 

D) Sales Account 

Ans: B 

31. GST लागू िरने िे कलए िौन-सा 

Feature Enable किया जाता है? 

A) VAT 

B) GST 

C) Excise 

D) TDS 

Ans: B 

32. Tally Prime िा मुख्य उदे्दश्य क्या है? 

A) Photo Editing 

B) Accounting & Business Management 

C) Video Editing 

D) Programming 

Ans: B 

33. Stock Item िा उपयोग किस कलए किया 

जाता है? 

A) Ledger बनाने के लिए 

B) Inventory ररकॉर्ड करने के लिए 

C) Company बनाने के लिए 

D) Backup िेने के लिए 

Ans: B 

34. Tally में Backup लेने िा कििल्प िहााँ 

कमलता है? 

A) Display 

B) Gateway of Tally 

C) Import Data 

D) Voucher Entry 

Ans: B 

35. Balance Sheet किस प्रिार िी ररपोर्ग  है? 

A) Financial Report 

B) Inventory Report 

C) Payroll Report 

D) Tax Report 

Ans: A 

36. Profit & Loss Account किस अिकि िा 

पररणाम किखाता है? 

A) एक लिन 

B) एक सप्ताह 

C) एक लनलित अवलि 

D) केवि एक वर्ड 

Ans: C 

37. Tally में बैंि समायोजन िे कलए िौन-सी 

सुकििा उपयोग होती है? 

A) Bank Reconciliation 

B) Cost Centre 

C) Payroll 

D) Budget 

Ans: A 

38. Tally Prime में िंपनी चुनने िी 

Shortcut Key क्या है? 

A) Alt+K 

B) Alt+F3 

C) Ctrl+A 

D) F12 

Ans: B 

39. Stock Group िा उपयोग किस कलए 

किया जाता है? 

A) Voucher बनाने के लिए 

B) Inventory को वर्गीकृत करने के लिए 

C) Ledger बनाने के लिए 

D) Tax Calculation के लिए 

Ans: B 

40. Tally में Cost Centre िा उपयोग किस 

कलए होता है? 

A) Inventory Management 

B) Cost Tracking 
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C) Backup 

D) Printing 

Ans: B 

41. Tally में GST Number िो क्या िहा 

जाता है? 

A) PAN 

B) TAN 

C) GSTIN 

D) CIN 

Ans: C 

42. Tally में Stock Category िा उपयोग 

किसकलए होता है? 

A) Voucher Entry 

B) Inventory Classification 

C) Ledger Creation 

D) Payroll 

Ans: B 

43. Debit Note िी Shortcut Key क्या है? 

A) Ctrl+F8 

B) Ctrl+F9 

C) Alt+F8 

D) Alt+F9 

Ans: A 

44. Credit Note िी Shortcut Key क्या है? 

A) Ctrl+F8 

B) Ctrl+F9 

C) Alt+F8 

D) Alt+F9 

Ans: B 

45. Tally में Godown िा उपयोग किसकलए 

किया जाता है? 

A) Accounting 

B) Inventory Storage Tracking 

C) Payroll 

D) Taxation 

Ans: B 

46. Trial Balance िा उपयोग किसकलए 

होता है? 

A) Profit जानने के लिए 

B) Accounts Verify करने के लिए 

C) GST भरने के लिए 

D) Stock िेखने के लिए 

Ans: B 

47. Tally Prime किस िंपनी िा उत्पाि है? 

A) Microsoft 

B) Oracle 

C) Tally Solutions Pvt. Ltd. 

D) IBM 

Ans: C 

48. Tally में Group Alter िरने िे कलए 

िौन-सा कििल्प उपयोग होता है? 

A) Create 

B) Delete 

C) Alter 

D) Display 

Ans: C 

49. Outstanding Report किसिी जानिारी 

िेती है? 

A) Stock 

B) Pending Receivables/Payables 

C) Salary 

D) Tax 

Ans: B 

50. Tally में Payroll िा उपयोग किसकलए 

होता है? 

A) Stock Management 

B) Employee Salary Management 

C) Tax Audit 

D) Banking 

Ans: B 

51. Gateway of Tally क्या है? 

A) Database 

B) Main Screen 

C) Report 

D) Ledger 

Ans: B 
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52. Tally में Multiple Ledger Creation िी 

सुकििा उपलब्ध है? 

A) Yes 

B) No 

C) केवि ERP 9 में 

D) केवि Prime में 

Ans: A 

53. Cost Category िा उपयोग किसकलए 

किया जाता है? 

A) Multiple Cost Centres को Group करने के 

लिए 

B) Stock Management 

C) Payroll 

D) GST Return 

Ans: A 

54. TDS िा पूणग रूप क्या है? 

A) Tax Deducted at Source 

B) Total Data Source 

C) Tax Data Sheet 

D) Total Deduction Statement 

Ans: A 

55. Tally में Budget Feature िा उपयोग 

किसकलए किया जाता है? 

A) Tax Calculation 

B) Future Planning & Control 

C) Inventory Tracking 

D) Backup 

Ans: B 

56. Reversing Journal किसकलए उपयोग 

होता है? 

A) Temporary Adjustments के लिए 

B) Sales Entry के लिए 

C) Purchase Entry के लिए 

D) Payment Entry के लिए 

Ans: A 

57. Tally में Security Control िा उपयोग 

किसकलए होता है? 

A) Virus Protection 

B) User Access Control 

C) Backup 

D) Printing 

Ans: B 

58. बैंि खाते िा Ledger किस Group में 

बनाया जाता है? 

A) Cash-in-Hand 

B) Bank Accounts 

C) Loans 

D) Capital Account 

Ans: B 

59. Tally Prime में डेर्ा Export किस 

Format में किया जा सिता है? 

A) PDF 

B) Excel 

C) XML 

D) उपरोक्त सभी 

Ans: D 

60. Tally में Company Delete िरने िे कलए 

िौन-सी Shortcut Key प्रयोग िी जाती है? 

A) Alt+D 

B) Alt+X 

C) Ctrl+D 

D) Ctrl+Alt+D 

Ans: A 

61. Tally में Inventory Features िो Enable 

िरने िे कलए किस Key िा उपयोग किया 

जाता है? 

A) F11 

B) F12 

C) Alt+F1 

D) Ctrl+F1 

Ans: A 

62. Tally में Configuration खोलने िी 

Shortcut Key क्या है? 

A) F11 

B) F12 

C) Alt+F2 

D) Ctrl+F12 

Ans: B 
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63. Tally में Day Book किस प्रिार िी 

ररपोर्ग  है? 

A) Inventory Report 

B) Accounting Report 

C) Tax Report 

D) Payroll Report 

Ans: B 

64. Purchase Return िजग िरने िे कलए 

िौन-सा Voucher उपयोग किया जाता है? 

A) Credit Note 

B) Debit Note 

C) Journal 

D) Receipt 

Ans: B 

65. Sales Return िजग िरने िे कलए िौन-सा 

Voucher उपयोग किया जाता है? 

A) Credit Note 

B) Debit Note 

C) Contra 

D) Payment 

Ans: A 

66. Tally में GST Rate सेर् िरने िे कलए 

किस Master िा उपयोग किया जाता है? 

A) Ledger 

B) Stock Item 

C) GST Details 

D) उपरोक्त सभी 

Ans: D 

67. Tally में F2 Key िा उपयोग किसकलए 

होता है? 

A) Company Select 

B) Date Change 

C) Voucher Change 

D) Report Open 

Ans: B 

68. Tally में Voucher Register क्या किखाता 

है? 

A) Stock Details 

B) सभी Voucher Entries 

C) Payroll Details 

D) GST Return 

Ans: B 

69. Tally Prime में Go To Feature िी 

Shortcut Key क्या है? 

A) Alt+G 

B) Ctrl+G 

C) Alt+K 

D) F10 

Ans: A 

70. Tally में Outstanding Receivables 

किससे संबंकित है? 

A) Creditors 

B) Debtors 

C) Employees 

D) Banks 

Ans: B 

71. Tally में Outstanding Payables किससे 

संबंकित है? 

A) Debtors 

B) Creditors 

C) Cash 

D) Capital 

Ans: B 

72. Tally में Ratio Analysis किस Report में 

उपलब्ध है? 

A) Financial Reports 

B) Inventory Reports 

C) Payroll Reports 

D) Banking Reports 

Ans: A 

73. Tally ERP 9 में Company Shut िरने 

िी Shortcut Key क्या है? 

A) Alt+F1 

B) Alt+F3 

C) Ctrl+F3 

D) Alt+K 

Ans: B 
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74. Tally में Manufacturing Feature 

किसकलए उपयोग होता है? 

A) Payroll 

B) Production Management 

C) Banking 

D) GST Return 

Ans: B 

75. Tally में Voucher Entry िरते समय 

Narration िा उपयोग किसकलए होता है? 

A) Tax Calculation 

B) Transaction Description 

C) Stock Management 

D) Printing 

Ans: B 

76. Tally में Interest Calculation किस पर 

लागू किया जा सिता है? 

A) Ledger Accounts 

B) Stock Items 

C) Cost Centres 

D) Payroll 

Ans: A 

77. Tally में Audit Feature िा उपयोग 

किसकलए होता है? 

A) Data Verification 

B) Stock Counting 

C) Salary Calculation 

D) GST Payment 

Ans: A 

78. Tally Prime में Multi-tasking िे कलए 

िौन-सी सुकििा उपलब्ध है? 

A) Multiple Reports 

B) Multi Window 

C) Split Screen 

D) Dashboard 

Ans: B 

79. Tally में Auto Backup कडफ़ॉल्ट रूप से 

उपलब्ध है? 

A) Yes 

B) No 

C) केवि Prime में 

D) केवि ERP 9 में 

Ans: B 

80. Tally Prime िा निीनतम उदे्दश्य क्या 

है? 

A) केवि Accounting 

B) Business Management एवं Compliance 

C) केवि Inventory 

D) केवि Payroll 

Ans: B 

81. Tally में Voucher Classes िा उपयोग 

किसकलए किया जाता है? 

A) Automatic Accounting Entries 

B) Payroll Management 

C) Stock Counting 

D) Backup 

Ans: A 

82. Tally में Memorandum Voucher िी 

Shortcut Key क्या है? 

A) Ctrl+F10 

B) Ctrl+F9 

C) Alt+F10 

D) Shift+F10 

Ans: A 

83. Tally में Optional Voucher िा उपयोग 

किसकलए किया जाता है? 

A) Temporary Transactions 

B) Permanent Transactions 

C) Payroll Entry 

D) GST Entry 

Ans: A 

84. Tally में Stock Journal Voucher िी 

Shortcut Key क्या है? 

A) F7 

B) F8 

C) F9 

D) F10 

Ans: D 
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85. Tally में Physical Stock Voucher िी 

Shortcut Key क्या है? 

A) Alt+F10 

B) Ctrl+F10 

C) Shift+F10 

D) Alt+F8 

Ans: A 

86. Tally में Reorder Level किसकलए 

उपयोग होता है? 

A) Payroll Management 

B) Stock Replenishment Planning 

C) GST Calculation 

D) Banking 

Ans: B 

87. Tally में Bill-wise Details िा उपयोग 

किसकलए होता है? 

A) Outstanding Tracking 

B) Stock Management 

C) Payroll 

D) Budgeting 

Ans: A 

88. Tally में Cost Centre Accounting िा 

उदे्दश्य क्या है? 

A) Department-wise Cost Tracking 

B) Tax Calculation 

C) Stock Control 

D) Banking 

Ans: A 

89. Tally Prime में Search Feature 

किसकलए उपयोगी है? 

A) Voucher खोजने के लिए 

B) Report खोजने के लिए 

C) Master खोजने के लिए 

D) उपरोक्त सभी 

Ans: D 

90. Tally में Bank Reconciliation िा उदे्दश्य 

क्या है? 

A) Cash Verification 

B) Bank Statement Matching 

C) Payroll Verification 

D) GST Verification 

Ans: B 

91. Tally में Group Company Feature िा 

उपयोग किसकलए होता है? 

A) Multiple Companies Consolidation 

B) Inventory Management 

C) Payroll 

D) Taxation 

Ans: A 

92. Tally में Scenario Management 

किसकलए उपयोग किया जाता है? 

A) What-if Analysis 

B) Stock Counting 

C) Salary Calculation 

D) GST Return Filing 

Ans: A 

93. Tally में Security Levels िा उपयोग 

किसकलए होता है? 

A) User Permission Control 

B) Inventory Control 

C) Tax Calculation 

D) Budgeting 

Ans: A 

94. Tally Prime में Change Mode कििल्प 

किसकलए होता है? 

A) Data Export 

B) Report View बििने के लिए 

C) Backup 

D) Company Delete 

Ans: B 

95. Tally में Payroll Unit क्या होती है? 

A) Employee Category 

B) Salary Measurement Unit 

C) Department 

D) Attendance Register 

Ans: B 
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96. Tally में Attendance Type िा उपयोग 

किसकलए होता है? 

A) Employee Attendance Tracking 

B) Inventory Tracking 

C) Banking 

D) GST Calculation 

Ans: A 

97. Tally Prime में Dashboard क्या किखाता 

है? 

A) Business Overview 

B) केवि Stock 

C) केवि GST 

D) केवि Payroll 

Ans: A 

98. Tally में Split Company Data िा 

उपयोग किसकलए किया जाता है? 

A) Financial Year लवभाजन के लिए 

B) Backup के लिए 

C) Stock Management के लिए 

D) Payroll के लिए 

Ans: A 

99. Tally में Data Synchronization िा 

उपयोग किसकलए होता है? 

A) Multiple Locations Data Sharing 

B) GST Filing 

C) Salary Processing 

D) Voucher Printing 

Ans: A 

100. Tally ERP 9 एिं Tally Prime िा मुख्य 

उपयोग क्या है? 

A) Graphic Designing 

B) Accounting, Inventory, Payroll एवं Tax 

Management 

C) Video Editing 

D) Web Designing 

Ans: B 

 

 

Advanced Tally 

Concepts (Interview 

& Practical 

Knowledge) 

यलि आप Tally ERP 9/Tally Prime में 

Advanced Level सीखना चाहते हैं, तो इन 

Concepts पर लवशेर् ध्यान िें : 

1. GST Management 

 GST Setup  

 GST Ledger Creation  

 CGST, SGST, IGST  

 GST Purchase & Sales Entry  

 GST Reports  

 GSTR-1, GSTR-3B  

2. Inventory Management 

 Stock Group  

 Stock Category  

 Stock Item  

 Units of Measure  

 Godown Management  

 Batch-wise Details  

 Reorder Level  

3. Cost Centre & Cost Category 

 Department-wise Expenses  

 Project-wise Cost Tracking  

 Profit Analysis  

4. Banking Features 

 Bank Reconciliation  

 Cheque Printing  

 E-Payments  

 E-Banking  
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5. Payroll Management 

 Employee Creation  

 Attendance Type  

 Salary Structure  

 Payslip Generation  

 PF & ESI Management  

6. Budget & Controls 

 Budget Creation  

 Variance Analysis  

 Cost Control  

7. Job Costing 

 Project Cost Analysis  

 Contract Accounting  

 Material Consumption Tracking  

8. Manufacturing Process 

 Bill of Materials (BOM)  

 Production Entry  

 Stock Journal  

 Manufacturing Voucher  

9. Security Control 

 User Creation  

 User Roles  

 Data Security  

 Password Protection  

10. Data Management 

 Backup & Restore  

 Split Company Data  

 Data Synchronization  

 Data Migration (ERP 9 to Prime)  

11. Advanced Accounting 

 Bill-wise Accounting  

 Interest Calculation  

 Multi-Currency Accounting  

 Scenario Management  

 Voucher Classes  

12. MIS Reports 

 Ratio Analysis  

 Cash Flow  

 Fund Flow  

 Receivable & Payable Analysis  

 Exception Reports  

महत्वपूणग Interview 

Questions 

1. Cost Centre और Cost Category में 

क्या अंतर है?  

2. Bill-wise Accounting क्या है?  

3. Bank Reconciliation कैसे करते हैं?  

4. GST Return के लिए कौन-कौन सी 

ररपोर्ड उपयोर्ग होती हैं?  

5. BOM क्या है?  

6. Reorder Level का उपयोर्ग क्यो ंलकया 

जाता है?  

7. Multi-Currency Feature क्या है?  

8. Voucher Class क्या है?  

9. Scenario Management क्या है?  

10. Tally Prime और ERP 9 में क्या अंतर 

है?  

Tally Prime Keyboard Shortcuts 

Shortcut Function 

Alt + G Go To 

Alt + K Company Menu 

Alt + Y Data Menu 

F11 Features 

F12 Configure 

Alt + Z Zoom 

Ctrl + A Accept 

Alt + F3 Company Info 
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Tally Project 

Journal Entry 

(Examples) 

1. Capital Introduced in 

Business 

Transaction: मालिक ने ₹1,00,000 नकि 

व्यवसाय में िर्गाया। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Cash A/c Dr. 1,00,000 
 

To Capital A/c 
 

1,00,000 

 

2. Furniture Purchased for 

Cash 

Transaction: ₹20,000 का फनीचर नकि 

खरीिा। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Furniture A/c Dr. 20,000 
 

To Cash A/c 
 

20,000 

 

3. Goods Purchased on 

Credit 

Transaction: ₹30,000 का माि उिार खरीिा। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Purchase A/c Dr. 30,000 
 

To Supplier A/c 
 

30,000 

 

4. Goods Sold on Credit 

Transaction: ₹45,000 का माि उिार बेचा। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Customer A/c Dr. 45,000 
 

To Sales A/c 
 

45,000 

 

5. Salary Paid 

Transaction: कमडचाररयो ंको ₹10,000 वेतन 

लिया। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Salary A/c Dr. 10,000 
 

To Cash A/c 
 

10,000 

 

6. Rent Paid 

Transaction: कायाडिय का लकराया ₹5,000 

लिया। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Rent A/c Dr. 5,000 
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Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

To Cash A/c 
 

5,000 

 

7. Depreciation Entry 

Transaction: फनीचर पर ₹2,000 मूल्यह्रास 

िर्गाया। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Depreciation A/c Dr. 2,000 
 

To Furniture A/c 
 

2,000 

 

8. Outstanding Salary 

Transaction: ₹3,000 वेतन बकाया है। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Salary A/c Dr. 3,000 
 

To Outstanding Salary A/c 
 

3,000 

 

9. Interest on Capital 

Transaction: पंूजी पर ₹4,000 ब्याज लिया 

र्गया। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Interest on Capital A/c Dr. 4,000 
 

To Capital A/c 
 

4,000 

 

10. Closing Stock Entry 

Transaction: वर्ड के अंत में ₹50,000 का 

Closing Stock है। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Closing Stock A/c Dr. 50,000 
 

To Trading A/c 
 

50,000 

11. Cash Deposited into 

Bank 

Transaction: ₹25,000 नकि बैंक में जमा 

लकए। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Bank A/c Dr. 25,000 
 

To Cash A/c 
 

25,000 

 

12. Cash Withdrawn from 

Bank for Office Use 

Transaction: ₹10,000 बैंक से लनकािे। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Cash A/c Dr. 10,000 
 

To Bank A/c 
 

10,000 

 

13. Received Cash from 

Debtor 

Transaction: ग्राहक से ₹15,000 प्राप्त हुए। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Cash A/c Dr. 15,000 
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Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

To Debtor A/c 
 

15,000 

 

14. Paid Cash to Creditor 

Transaction: सप्लायर को ₹12,000 भुर्गतान 

लकया। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Creditor A/c Dr. 12,000 
 

To Cash A/c 
 

12,000 

 

15. Commission Received 

Transaction: ₹5,000 कमीशन प्राप्त हुआ। 

Particulars 
Debit 

(₹) 

Credit 

(₹) 

Cash A/c Dr. 5,000 
 

To Commission 

Received A/c  
5,000 

 

16. Electricity Bill Paid 

Transaction: ₹2,500 लबजिी लबि भुर्गतान 

लकया। 

Particulars 
Debit 

(₹) 

Credit 

(₹) 

Electricity Expense A/c 

Dr. 
2,500 

 

To Cash A/c 
 

2,500 

 

17. Drawings by Owner 

Transaction: मालिक ने व्यक्तक्तर्गत उपयोर्ग हेतु 

₹8,000 लनकािे। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Drawings A/c Dr. 8,000 
 

To Cash A/c 
 

8,000 

 

18. Bad Debts Written Off 

Transaction: ₹1,500 की रालश वसूि नही ंहुई। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Bad Debts A/c Dr. 1,500 
 

To Debtor A/c 
 

1,500 

 

19. Interest Received from 

Bank 

Transaction: बैंक से ₹800 ब्याज प्राप्त हुआ। 

Particulars 
Debit 

(₹) 

Credit 

(₹) 

Bank A/c Dr. 800 
 

To Interest Received 

A/c  
800 

 

20. Loan Taken from Bank 

Transaction: ₹1,00,000 का बैंक ऋण प्राप्त 

हुआ। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Bank A/c Dr. 1,00,000 
 

To Bank Loan A/c 
 

1,00,000 

Practical Tip for Tally Prime 
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 F4 = Contra Voucher (Cash ↔ 

Bank)  

 F5 = Payment Voucher  

 F6 = Receipt Voucher  

 F7 = Journal Voucher  

 F8 = Sales Voucher  

 F9 = Purchase Voucher 

Tally Project 

Journal Entries (21–

30) 

21. Goods Purchased with 

GST 

Transaction: ₹50,000 का माि खरीिा, GST 

@18% 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Purchase A/c Dr. 50,000 
 

Input CGST A/c Dr. 4,500 
 

Input SGST A/c Dr. 4,500 
 

To Supplier A/c 
 

59,000 

 

22. Goods Sold with GST 

Transaction: ₹80,000 का माि बेचा, GST 

@18% 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Customer A/c Dr. 94,400 
 

To Sales A/c 
 

80,000 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

To Output CGST A/c 
 

7,200 

To Output SGST A/c 
 

7,200 

 

23. Purchase Return 

Transaction: ₹10,000 का माि वापस लकया। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Supplier A/c Dr. 10,000 
 

To Purchase Return A/c 
 

10,000 

 

24. Sales Return 

Transaction: ग्राहक ने ₹5,000 का माि वापस 

लकया। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Sales Return A/c Dr. 5,000 
 

To Customer A/c 
 

5,000 

 

25. Discount Allowed 

Transaction: ग्राहक को ₹1,000 छूर् िी। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Discount Allowed A/c Dr. 1,000 
 

To Customer A/c 
 

1,000 
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26. Discount Received 

Transaction: सप्लायर से ₹800 छूर् प्राप्त हुई। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Supplier A/c Dr. 800 
 

To Discount Received A/c 
 

800 

 

27. Insurance Premium 

Paid 

Transaction: ₹3,000 बीमा प्रीलमयम का 

भुर्गतान लकया। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Insurance A/c Dr. 3,000 
 

To Cash/Bank A/c 
 

3,000 

 

28. Advertisement Expense 

Paid 

Transaction: ₹4,500 लवज्ञापन खचड लिया। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Advertisement A/c Dr. 4,500 
 

To Cash/Bank A/c 
 

4,500 

 

29. Accrued Income 

Transaction: ₹2,000 ब्याज प्राप्त होना शेर् है। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Accrued Interest A/c Dr. 2,000 
 

To Interest Income A/c 
 

2,000 

 

30. Prepaid Rent 

Transaction: ₹1,500 लकराया अलग्रम भुर्गतान 

लकया र्गया। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Prepaid Rent A/c Dr. 1,500 
 

To Rent A/c 
 

1,500 

31. Provision for Doubtful 

Debts 

Transaction: ₹2,000 का प्राविान बनाया र्गया। 

Particulars 
Debit 

(₹) 

Credit 

(₹) 

Profit & Loss A/c Dr. 2,000 
 

To Provision for Doubtful 

Debts A/c  
2,000 

 

32. Interest on Drawings 
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Transaction: मालिक के आहरण पर ₹500 

ब्याज िर्गाया र्गया। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Drawings A/c Dr. 500 
 

To Interest on Drawings A/c 
 

500 

 

33. Outstanding Rent 

Transaction: ₹2,500 लकराया अभी िेना बाकी 

है। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Rent A/c Dr. 2,500 
 

To Outstanding Rent A/c 
 

2,500 

 

34. Prepaid Insurance 

Transaction: ₹1,000 बीमा रालश अलग्रम है। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Prepaid Insurance A/c Dr. 1,000 
 

To Insurance A/c 
 

1,000 

 

35. Goods Distributed as 

Free Samples 

Transaction: ₹3,000 का माि मुफ्त नमूने के 

रूप में लवतररत लकया। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Advertisement A/c Dr. 3,000 
 

To Purchase A/c 
 

3,000 

 

36. Goods Used for 

Personal Purpose 

Transaction: मालिक ने ₹2,000 का माि लनजी 

उपयोर्ग हेतु लिया। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Drawings A/c Dr. 2,000 
 

To Purchase A/c 
 

2,000 

 

37. Recovery of Bad Debts 

Transaction: पहिे लिखी र्गई ₹1,200 की Bad 

Debt रालश वापस लमिी। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Cash A/c Dr. 1,200 
 

To Bad Debts Recovered A/c 
 

1,200 

 

38. Commission Due but 

Not Received 

Transaction: ₹1,500 कमीशन प्राप्त होना 

बाकी है। 
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Particulars 
Debit 

(₹) 

Credit 

(₹) 

Commission Receivable A/c 

Dr. 
1,500 

 

To Commission Income A/c 
 

1,500 

 

39. Loan Repaid 

Transaction: बैंक ऋण का ₹20,000 भुर्गतान 

लकया। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Bank Loan A/c Dr. 20,000 
 

To Bank A/c 
 

20,000 

 

40. GST Liability 

Adjustment 

Transaction: Input GST ₹8,000 और Output 

GST ₹12,000 है। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Output GST A/c Dr. 8,000 
 

To Input GST A/c 
 

8,000 

Net GST Payable = ₹4,000 

41. Purchase of Machinery 

on Credit 

Transaction: ₹1,50,000 की मशीन उिार 

खरीिी। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Machinery A/c Dr. 1,50,000 
 

To Supplier A/c 
 

1,50,000 

 

42. Installation Charges on 

Machinery 

Transaction: मशीन स्थापना पर ₹5,000 खर्च 

हुए। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Machinery A/c Dr. 5,000 
 

To Cash/Bank A/c 
 

5,000 

नोर्: Installation Charges मशीन की िार्गत में 

जोडे जाते हैं। 

 

43. Interest on Loan Due 

Transaction: ₹2,000 ऋण पर ब्याज िेना शेर् 

है। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Interest on Loan A/c Dr. 2,000 
 

To Outstanding Interest A/c 
 

2,000 
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44. Received Advance from 

Customer 

Transaction: ग्राहक से ₹25,000 अलग्रम प्राप्त 

हुए। 

Particulars 
Debit 

(₹) 

Credit 

(₹) 

Cash/Bank A/c Dr. 25,000 
 

To Advance from Customer 

A/c  
25,000 

 

45. Advance Paid to 

Supplier 

Transaction: सप्लायर को ₹15,000 अलग्रम 

लिए। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Advance to Supplier A/c Dr. 15,000 
 

To Cash/Bank A/c 
 

15,000 

 

46. Owner Brings 

Additional Capital 

Transaction: मालिक ने अलतररक्त ₹50,000 

पंूजी िर्गाई। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Cash A/c Dr. 50,000 
 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

To Capital A/c 
 

50,000 

 

47. Goods Lost by Fire 

Transaction: ₹8,000 का माि आर्ग से नष्ट हो 

र्गया। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Loss by Fire A/c Dr. 8,000 
 

To Purchase/Stock A/c 
 

8,000 

 

48. Insurance Claim 

Received 

Transaction: बीमा कंपनी से ₹6,000 प्राप्त 

हुए। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Bank A/c Dr. 6,000 
 

To Insurance Claim A/c 
 

6,000 

 

49. Goods Given as Charity 

Transaction: ₹2,500 का माि िान लकया र्गया। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Charity A/c Dr. 2,500 
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Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

To Purchase A/c 
 

2,500 

 

50. Closing Entries for 

Expenses 

Transaction: Salary ₹20,000 और Rent 

₹5,000 को Profit & Loss Account में 

Transfer लकया र्गया। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Profit & Loss A/c Dr. 25,000 
 

To Salary A/c 
 

20,000 

To Rent A/c 
 

5,000 

 

51. Depreciation on 

Machinery 

Transaction: मशीन पर ₹10,000 मूल्यह्रास 

िर्गाया र्गया। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Depreciation A/c Dr. 10,000 
 

To Machinery A/c 
 

10,000 

 

52. Wages Outstanding 

Transaction: ₹4,000 मजिूरी बकाया है। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Wages A/c Dr. 4,000 
 

To Outstanding Wages A/c 
 

4,000 

 

53. Interest Received in 

Advance 

Transaction: ₹1,200 ब्याज अलग्रम प्राप्त हुआ। 

Particulars 
Debit 

(₹) 

Credit 

(₹) 

Interest Received A/c Dr. 1,200 
 

To Interest Received in 

Advance A/c  
1,200 

 

54. Commission Received in 

Advance 

Transaction: ₹2,000 कमीशन अलग्रम प्राप्त 

हुआ। 

Particulars 
Debit 

(₹) 

Credit 

(₹) 

Commission A/c Dr. 2,000 
 

To Commission Received in 

Advance A/c  
2,000 

 

55. Cash Sales 

Transaction: ₹35,000 का नकि माि बेचा। 
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Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Cash A/c Dr. 35,000 
 

To Sales A/c 
 

35,000 

 

56. Cash Purchase 

Transaction: ₹20,000 का नकि माि खरीिा। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Purchase A/c Dr. 20,000 
 

To Cash A/c 
 

20,000 

 

57. Goods Returned by 

Customer 

Transaction: ग्राहक ने ₹3,500 का माि वापस 

लकया। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Sales Return A/c Dr. 3,500 
 

To Customer A/c 
 

3,500 

 

58. Bad Debts Recovered 

Transaction: ₹2,500 की पुरानी Bad Debt 

वसूि हुई। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Cash A/c Dr. 2,500 
 

To Bad Debts Recovered A/c 
 

2,500 

 

59. Provident Fund 

Deduction 

Transaction: कमडचारी के वेतन से ₹1,800 PF 

कार्ा र्गया। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Salary A/c Dr. 1,800 
 

To PF Payable A/c 
 

1,800 

 

60. Salary Paid Through 

Bank 

Transaction: ₹30,000 वेतन बैंक द्वारा भुर्गतान 

लकया। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Salary A/c Dr. 30,000 
 

To Bank A/c 
 

30,000 

61. GST Payment to 

Government 

Transaction: ₹15,000 GST सरकार को जमा 

लकया। 
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Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

GST Payable A/c Dr. 15,000 
 

To Bank A/c 
 

15,000 

 

62. Bank Charges Deducted 

Transaction: बैंक ने ₹500 चाजड कारे्। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Bank Charges A/c Dr. 500 
 

To Bank A/c 
 

500 

 

63. Cheque Received from 

Customer 

Transaction: ग्राहक से ₹12,000 का चेक प्राप्त 

हुआ। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Bank A/c Dr. 12,000 
 

To Customer A/c 
 

12,000 

 

64. Cheque Issued to 

Supplier 

Transaction: सप्लायर को ₹18,000 का चेक 

लिया। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Supplier A/c Dr. 18,000 
 

To Bank A/c 
 

18,000 

 

65. Cheque Dishonoured 

Transaction: ₹5,000 का चेक बाउंस हो र्गया। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Customer A/c Dr. 5,000 
 

To Bank A/c 
 

5,000 

 

66. Goods Sent on Approval 

Transaction: ₹10,000 का माि अनुमोिन पर 

भेजा र्गया। 

Particulars 
Debit 

(₹) 

Credit 

(₹) 

Goods Sent on Approval A/c 

Dr. 
10,000 

 

To Trading A/c 
 

10,000 

 

67. Provision for Discount 

on Debtors 

Transaction: ₹1,000 का प्राविान बनाया। 
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Particulars 
Debit 

(₹) 

Credit 

(₹) 

Profit & Loss A/c Dr. 1,000 
 

To Provision for Discount on 

Debtors A/c  
1,000 

 

68. Provision for Discount 

on Creditors 

Transaction: ₹800 का प्राविान बनाया। 

Particulars 
Debit 

(₹) 

Credit 

(₹) 

Provision for Discount on 

Creditors A/c Dr. 
800 

 

To Profit & Loss A/c 
 

800 

 

69. Goods Distributed to 

Employees 

Transaction: कमडचाररयो ंको ₹3,000 का माि 

लिया र्गया। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Staff Welfare A/c Dr. 3,000 
 

To Purchase A/c 
 

3,000 

 

70. Manager's Commission 

Transaction: प्रबंिक को ₹5,000 कमीशन िेय 

है। 

Particulars 
Debit 

(₹) 

Credit 

(₹) 

Manager Commission A/c Dr. 5,000 
 

To Outstanding Commission 

A/c  
5,000 

71. Raw Material Issued for 

Production 

Transaction: ₹25,000 का कच्चा माि उत्पािन 

हेतु जारी लकया र्गया। 

Particulars 
Debit 

(₹) 

Credit 

(₹) 

Work in Progress (WIP) A/c 

Dr. 
25,000 

 

To Raw Material A/c 
 

25,000 

 

72. Wages Added to 

Production 

Transaction: उत्पािन मजिूरी ₹8,000। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

WIP A/c Dr. 8,000 
 

To Wages A/c 
 

8,000 
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73. Finished Goods 

Produced 

Transaction: ₹33,000 के तैयार माि का 

उत्पािन पूरा हुआ। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Finished Goods A/c Dr. 33,000 
 

To WIP A/c 
 

33,000 

 

74. Stock Transferred to 

Another Godown 

Transaction: ₹15,000 का माि एक र्गोिाम से 

िूसरे र्गोिाम में भेजा। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Godown B A/c Dr. 15,000 
 

To Godown A A/c 
 

15,000 

Tally Prime में यह कायड सामान्यतः  Stock 

Journal Voucher से लकया जाता है। 

 

75. Branch Sent Goods 

Transaction: मुख्य कायाडिय ने शाखा को 

₹20,000 का माि भेजा। 

Particulars 
Debit 

(₹) 

Credit 

(₹) 

Particulars 
Debit 

(₹) 

Credit 

(₹) 

Branch A/c Dr. 20,000 
 

To Goods Sent to Branch 

A/c  
20,000 

 

76. Branch Received Cash 

Transaction: शाखा से ₹12,000 नकि प्राप्त 

हुए। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Cash A/c Dr. 12,000 
 

To Branch A/c 
 

12,000 

 

77. Consignment Goods 

Sent 

Transaction: ₹30,000 का माि Consignment 

पर भेजा र्गया। 

Particulars 
Debit 

(₹) 

Credit 

(₹) 

Consignment A/c Dr. 30,000 
 

To Goods Sent on 

Consignment A/c  
30,000 

 

78. Consignee Expenses 

Paid 
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Transaction: Consignee ने ₹2,000 खचड लकए। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Consignment A/c Dr. 2,000 
 

To Consignee A/c 
 

2,000 

 

79. Foreign Customer Sale 

(Multi-Currency) 

Transaction: USD में ₹50,000 के बराबर माि 

बेचा र्गया। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Foreign Debtor A/c Dr. 50,000 
 

To Export Sales A/c 
 

50,000 

 

80. Exchange Gain on 

Foreign Payment 

Transaction: लवलनमय िर पररवतडन से ₹1,500 

का िाभ हुआ। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Foreign Debtor A/c Dr. 1,500 
 

To Exchange Gain A/c 
 

1,500 

 

 

 

 

 

81. TDS Deducted on 

Professional Fees 

Transaction: ₹20,000 की Professional Fees 

पर 10% TDS कार्ा र्गया। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Professional Fees A/c Dr. 20,000 
 

To TDS Payable A/c 
 

2,000 

To Consultant A/c 
 

18,000 

 

82. TDS Deposited to 

Government 

Transaction: ₹2,000 TDS सरकार को जमा 

लकया। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

TDS Payable A/c Dr. 2,000 
 

To Bank A/c 
 

2,000 

 

83. TCS Collected from 

Customer 

Transaction: ₹1,000 TCS ग्राहक से वसूिा 

र्गया। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 



 

Ashapur Chauraha,Near Police Chauki Varanasi(U.P.) 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Customer A/c Dr. 1,000 
 

To TCS Payable A/c 
 

1,000 

 

84. Employer PF 

Contribution 

Transaction: लनयोक्ता का PF योर्गिान 

₹2,500। 

Particulars 
Debit 

(₹) 

Credit 

(₹) 

PF Employer Contribution 

A/c Dr. 
2,500 

 

To PF Payable A/c 
 

2,500 

 

85. ESI Contribution 

Transaction: ESI योर्गिान ₹1,200। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

ESI Expense A/c Dr. 1,200 
 

To ESI Payable A/c 
 

1,200 

 

86. PF Deposited 

Transaction: ₹4,300 PF जमा लकया। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

PF Payable A/c Dr. 4,300 
 

To Bank A/c 
 

4,300 

 

87. ESI Deposited 

Transaction: ₹1,200 ESI जमा लकया। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

ESI Payable A/c Dr. 1,200 
 

To Bank A/c 
 

1,200 

 

88. Import of Goods 

Transaction: ₹1,00,000 का माि लविेश से 

आयात लकया। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Purchase Import A/c Dr. 1,00,000 
 

To Foreign Supplier A/c 
 

1,00,000 

 

89. Custom Duty Paid 

Transaction: ₹10,000 Custom Duty का 

भुर्गतान लकया। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Custom Duty A/c Dr. 10,000 
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Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

To Bank A/c 
 

10,000 

 

90. Export Sale 

Transaction: ₹1,50,000 का माि लविेश में 

बेचा। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Foreign Customer A/c Dr. 1,50,000 
 

To Export Sales A/c 
 

1,50,000 

91. Outstanding Salary 

Adjustment 

Transaction: वर्ड के अंत में ₹5,000 वेतन 

बकाया है। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Salary A/c Dr. 5,000 
 

To Outstanding Salary A/c 
 

5,000 

 

92. Prepaid Insurance 

Adjustment 

Transaction: ₹2,000 बीमा अलग्रम (Prepaid) 

है। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Prepaid Insurance A/c Dr. 2,000 
 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

To Insurance A/c 
 

2,000 

 

93. Accrued Commission 

Transaction: ₹3,000 कमीशन प्राप्त होना 

बाकी है। 

Particulars 
Debit 

(₹) 

Credit 

(₹) 

Commission Receivable A/c 

Dr. 
3,000 

 

To Commission Income A/c 
 

3,000 

 

94. Income Received in 

Advance 

Transaction: ₹4,000 लकराया अलग्रम प्राप्त 

हुआ। 

Particulars 
Debit 

(₹) 

Credit 

(₹) 

Rent Income A/c Dr. 4,000 
 

To Unearned Rent Income 

A/c  
4,000 

 

95. Rectification Entry 

Transaction: ₹1,500 का से्टशनरी खचड र्गिती 

से Furniture Account में पोस्ट हो र्गया। 
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Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Stationery A/c Dr. 1,500 
 

To Furniture A/c 
 

1,500 

 

96. Capital Expenditure 

Entry 

Transaction: ₹50,000 की मशीन खरीिी। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Machinery A/c Dr. 50,000 
 

To Cash/Bank A/c 
 

50,000 

यह Capital Expenditure है क्योलंक इससे 

िीर्डकालिक िाभ लमिता है। 

 

97. Revenue Expenditure 

Entry 

Transaction: मशीन की मरम्मत पर ₹3,000 

खचड हुए। 

Particulars 
Debit 

(₹) 

Credit 

(₹) 

Repair & Maintenance A/c 

Dr. 
3,000 

 

To Cash/Bank A/c 
 

3,000 

यह Revenue Expenditure है क्योलंक यह 

लनयलमत खचड है। 

 

98. Transfer of Net Profit to 

Capital 

Transaction: वर्ड का शुद्ध िाभ ₹1,20,000 है। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Profit & Loss A/c Dr. 1,20,000 
 

To Capital A/c 
 

1,20,000 

 

99. Transfer of Net Loss 

Transaction: वर्ड की शुद्ध हालन ₹40,000 है। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Capital A/c Dr. 40,000 
 

To Profit & Loss A/c 
 

40,000 

 

100. Closing Stock 

Adjustment 

Transaction: Closing Stock ₹75,000 है। 

Particulars Debit (₹) Credit (₹) 

Closing Stock A/c Dr. 75,000 
 

To Trading A/c 
 

75,000 
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Tally ERP 9 / Tally 

Prime Function 

Keys (F1–F12) 

Function Key Use 

F1 Select Company / Shut Company 

F2 Change Date 

F3 Select Company 

F4 Contra Voucher 

F5 Payment Voucher 

F6 Receipt Voucher 

F7 Journal Voucher 

F8 Sales Voucher 

F9 Purchase Voucher 

F10 Reversing Journal / Other Voucher 

F11 Company Features 

F12 Configuration Settings 

Important Shortcut Keys 

Shortcut 

Key 
Use 

Alt + F1 Detailed View / Close Company 

Alt + F2 Change Period 

Alt + F3 Company Info Menu 

Shortcut 

Key 
Use 

Alt + F4 Purchase Order Voucher 

Alt + F5 Sales Order Voucher 

Alt + F6 Rejection In Voucher 

Alt + F7 Stock Journal Voucher 

Alt + F8 Delivery Note Voucher 

Alt + F9 Receipt Note Voucher 

Alt + F10 Physical Stock Voucher 

Ctrl + F8 Credit Note Voucher 

Ctrl + F9 Debit Note Voucher 

Ctrl + A Accept / Save Entry 

Ctrl + N Create Master 

Ctrl + Enter Alter Master 

Alt + C 
Create Ledger/Stock Item on the 

fly 

Alt + D Delete Voucher/Master 

Alt + E Export Report 

Alt + P Print Report 

Alt + M Email Report 

Alt + G Go To (Tally Prime) 

Alt + K Company Menu (Tally Prime) 

Alt + Y Data Menu (Tally Prime) 
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Shortcut 

Key 
Use 

Alt + Z Zoom Report 

Voucher Keys Most Asked 

in Interviews 

Voucher Key 

Contra F4 

Payment F5 

Receipt F6 

Journal F7 

Sales F8 

Purchase F9 

Credit Note Ctrl + F8 

Debit Note Ctrl + F9 

Stock Journal Alt + F7 

Delivery Note Alt + F8 

Receipt Note Alt + F9 

Physical Stock Alt + F10 

 


