
Payroll क्या है? (What is Payroll In Tally Prime?) 

पेरोल का अर्थ होता है कक आपके बिज़नस या कम्पनी में काम करने वाले सभी एम््लोयी की 
सलैरी उनके अटेंडेंस या उनके काम के आधार पर एक कैलकुलेशन कर दी जाये | जसेै 

एम््लोयी एब्सेंट होता है तो उसकी सलैरी र्ोड़ी कम हो जाएगी इसी प्रकार ओवरटाइम करने 
पर सलैरी िढ़ भी सकती है और पीएफ या टैक्स कटने पर भी वास्तववक सलैरी न ममल कर 
एक कैलकुलेट अमाउंट ददखाई देगा | 
जसेै राम की सलैरी 20000/- है तो तो उसे कभी भी 20000/- रूपये नही ममलेंगे हमेशा उसे 

18567.98/- रूपये या कफर 19500/- या कफर 21220/- रूपये इस तरह सलैरी अकाउंट में 
आएगी यह सलैरी अमाउंट पूरी सैलरी कैलकुलेट करने के िाद आती है इसे ही हम पेरोल 

एकाउंदटगं (Payroll Accounting)  कहत ेहै |  और सार् ही उसे कफर salary slip भी दी 
जाएगी |  
टैली प्राइम में पेरोल एकाउंदटगं करने के मलए हमे ननम्न चरणों का पालन करना होगा - 
1) सिसे पहले आप एक कम्पनी ओपन करे या कफर एक न्यू कम्पनी िनाये F3 से | 
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2) कम्पनी िनने के िाद अि आपको सिसे पहले किएट में जाना होगा और यहााँ आपको 
पेरोल मास्टर ऑ्शन ददखाई नही देगा उसे लाने के मलए आप ऊपर Show More / Show 

Inactive पर Click कर ला सकत ेहै | 

 
 

 

 
 

 
 

3) ऑ्शन आने के िाद आपको इन्हे किएट करना है याद रहे सिसे पहले आपको Unit 

(Work) create करना होगा कफर Attendance Type और इसी तरह कफर ऊपर से नीचे 
तक के िम में िनात ेचले जसैा यहााँ िताया गया है क्यूंकक जसेै यूननट ग्रपु िने के िाद ही 
स्टॉक आइटम िनता है उसी प्रकार यहााँ भी पहले यूननट और अटेंडेंस टाइप पहले िनेंगे | 

4) यूननट वकथ  िनाने के मलए यूननट वकथ  पर क्क्लक करे अि ककसी एम््लोयी (Employee) के 

काम को घंटो या ममनटों में नापा जा सकता है इसमलए यहााँ यूननट Hr और Min किएट करेंगे 

और चूाँकक एम््लोयी शायद घंटो या ममनटों दोनों में कम कर सकता है तो इसके मलए हम Hr 
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और Min को ममलकर कंपाउंड यूननट (Compound Unit) िना लेंगे ताकक हम ज़रूरत पड़ने 
पर दोनों उपयोग कर सकत ेहै | 

 

I)  
Type - Simple 

Symbol - Hr 

 Formal Name - Hours 

Unit Quantity Code : (आवश्यक नही ) 
Number of Decimal : 2  
 
 

II)  
Type - Simple  
Symbol - Min 

Formal Name - Minute 

Unit Quantity Code : ( आवश्यक नही )  
Number of Decimal : 2  
 
 

III) 
Type - Compound  
Hr  Of  60 Min  
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5) अि यूननट वकथ  िनन े के िाद हम िनायेंगे Attendance and Production Type यहााँ 
बिज़नस में एम््लोयी की अटेंडेंस , ओवरटाइम एब्सेंट के मलए अटेंडेंस टाइप िनायेंगे -  
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I) 
 Name -  Present 
Under  - Primary  
Attendance Type - Attendacne  
II)  
Name - Overtime 

Under - Primary 

Attendance Type - Prodction 

Unit - Hr of 60 Min 

III)  
Name - Absent 
Under - Primary 

Attendance Type - Leave Without Pay 
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6)  अि हम एम््लोयी यदद ज्यादा है बिज़नस में तो हम उनकी केटेगरी िनायेंगे जसेै केटेगरी 
Day Shift Employe/ Night Shift Employee या एररया के दहसाि से िना सकत ेहै जसेै 

ग्वामलयर एम््लोयी , भोपाल एम््लोयी आदद अभी हम कम एम््लोयी की सार् सीख रहे है 

इसमलए हम एक ही एम््लोयी केटेगरी (Employee Category)  िनायेंगे  एम््लोयी नाम 

से - 
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Name - Employee  
Allocate Revenue Items  : Yes 

Allocate Non-revenue items : Yes 
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7)  एम्लोयी के काम के आधार पर हम उनके ग्रपु िनायेंगे ग्रुप िनाने के मलए एम््लोयी ग्रुप 

(Employee Group) में जाएाँ  याद रहे सिसे पहले आप एम््लोयी ग्रपु िनाने से पहले 

एम््लोयी केटेगरी सेलेक्ट करें - 

 

 
 

 I)  
Category - Employee  
Name - Account Dept  
Under - Primary  
Define Salry - No  
 
 

II)  
Category - Employee 

Name - Sales Dept  
Under Primary 

Define Salry - No  
 
 

https://blogger.googleusercontent.com/img/a/AVvXsEgRWLu2JI3wUV9mtUl-6mgdcryZSrrzYtmDftFBhn4BOEGXP3sbStEiWityxZwJVuRfkS_Tm01Zs9Uo9YWv8HTVpqeFSkrr2Si0cyqbR-s6N8AwqJoGEbSewxQ3gYvPLa3gqzVq20bze8cPFCgCE4G-qXqGIASX-l_Ify6l9d0a_H7fEbusSiRNtT_x=s1366


 

 
 

इसी तरह आप और भी ग्रुप , डडपाटथमेंट के दहसाि से िना सकत ेहै जसेै Security Dept, 

Fee Dept, Purchase Dept Etc. 

8) अि एम््लोयी (Employee) किएट  करना है जो एम््लोयी हमारे बिज़नस में काम करत े

है उन सभी को हम किएट करेंगे क्जन्हें हम सलैरी देंगे - 
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I)  
Category - Employee 

Name - Mr Raj Sharma 

Under - Account Dept 
Date of joining - 1-4-2022 

Define Salary- No 

और इसी तरह िाकी इनफामेशन आप भर दें  

 

 
 

इसी तरह और भी एम््लोयी िना लेंगे | 

 
 

9) हम हम पेहेड (Payheads) किएट करेंगे एम््लोयी को सलैरी के सार् सार् और क्या 
ददया जाता है या कफर ककया काटा जाता है उसके PayHeads िनाने है जसेै हम कम्पनी में 
अपने एम््लोयी को आने जाने के मलए Travelling Expenses देत ेहै या कफर Home Rent 

आदद | 
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जसेै चचत्र में िताया गया है वैसे ही हमे पे हेड िनाने है - यहााँ हमने कुल सात पे हेड िनाये है 

ज़रूरत के आधार पर और भी पे हेड िनाये जा सकत ेहै | 

I)  Basic Pay Head Employee को जो िेमसक सैलरी दी जाती है वह कहलाती है |  
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II) T.A. (Travelling Allowance) - एम््लोयी को आने जाने के मलए ददए जाने वाले खचे 
इसमे शाममल होत ेहै - 



 

 
 

III) H.R.A. (House Rent allowance) रहेने के मलए ददए जाने वाला खचाथ  



 

 
 

IV) D.A Dearness Allowance सलैरी का ही एक part होता है जो कुछ एम््लोयी को 
ददया जाता है |  

 
 



  
 
 

V) Overtime एम््लोयी यदद एक्स्रा टाइम में काम करता है तो अलग से उसे ओवरटाइम 

के पैसे भी ददए जात ेहै  



  
 
 

 
 
 

VI) P.F (Provident Fund) एम््लोयी की सैलरी से कुछ राशी काट कर pf अकाउंट में 
जमा कर डी जाती है यह उसकी सरुक्षा ननचध होती है जो िाद में उसे डी जाती है | 



 

 
 

VII) Professional Tax - एम््लोयी की सलैरी पर लगने वाले टैक्सेज  



  
 
 

 
 

10) अि आप डडफाइन सलैरी (Define Salary ) करेंगे इसके मलए हम Alter ऑ्शन में 
जायेंगे और यहााँ डडफाइन सलैरी ऑ्शन को सेलेक्ट करेंगे अि हर एम््लोयी को सेलेक्ट 

करत ेहुए उनकी सलैरी डडफाइन करना होगा क्जस एम््लोयी को जो जो ममलता है उस दहसाि 

से हम सेट करेंगे आप चाहे तो एक सार् ग्रपु में भी सलैरी डडफाइन कर सकत ेहै | 



  
 
 



  
 
 

 
 

11) अि अतं में िस हमे पेरोल में  वाउचर टाइ्स क्लास  िनाने है इसके मलए पेरोल वाउचर 
टाइप में जाकर पेरोल वाउचर सेलेक्ट करे कफर Name Of Class में Class का कोई भी 
नाम दें हमने यहााँ Staff Salary नाम ददया है कफर यहााँ क्लास में आकर Alt + C 

से  Salary Payble का लेजर िनाये लेजर िनात ेसमय ध्यान रहे Use For Payroll 

ऑ्शन  YES होना चादहए यदद ऑ्शन न ददखाई दे तो F12 दिा कर ऑ्शन को इनेिल 

करे | क्लास को सेव करे | 



 

 
 

 

 
 
 
 

पेरोल वाउचर में आकर स्टाफ सैलरी क्लास का नाम दें | 
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Salary Payble का लेजर इस तरह िनाएं | 

 

 
 

सेव कर लें | 
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Attendance Voucher में एरंी कैसे करें? 
1) सिसे पहले वाउचर में आये कफर कीिोडथ पर F10 दिाएाँ कफर वाउचर में से Attendance 

Voucher Select करें  
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II) अि एम््लोयी की मलस्ट से एम््लोयी को सेलेक्ट करे क्जसकी अटेंडेंस  लगानी 
है  Present सेलेक्ट करें और क्जतने ददन एम््लोयी उपक्स्र्त रहा उस आधार पर उपक्स्र्चर् 

लगायें | 
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Payroll voucher में एंरी कैसे करें? 
 पेरोल इन्फो (Payroll Info)  सारी होने के िाद हम िस पेरोल वाउचर (Payroll 

Voucher) सेलेक्ट करेंगे F10 या कफर Ctrl + F4 से कफर जो क्लास हमने िनाई र्ी वह 

सेलेक्ट करेंगे स्टाफ सलैरी (Staff Salary Class)  इसके िाद 

पेरोल Autofill करेंगे Ctrl+F और क्जस महीने की सैलरी दे रहे है वह सेलेक्ट करेंगे 

एम््लोयी सेलेक्ट करेंगे सलैरी अपने आप कैलकुलेट हो जाएाँगी | 

https://blogger.googleusercontent.com/img/a/AVvXsEiVP2TI1kBt_8QPPKpii4stVlM6oS_fG-Rstj9VI-aWQKSz93dAMDHAVxMXXWS4R-vI3ofABHz_5OUcSMSzchkUrP4T6vbOUvzUfAxQ8kvM3yc0tzKkQixnWsmt036vbjzGMDkRBW8i1wrlVZvT9PsbcmiB0l6MP4qMNJOrjcrc6lmeqw-rlBJWJA50=s1366


 

 
 

 

 
 

 
 

https://blogger.googleusercontent.com/img/a/AVvXsEjnE0SbcctQRLska9C_0PraVQhBfEo7Ae0N3yJAF4iNFfTbRF_FJTLFBHGT-qIZVYosqGded2wwgR66NZbLVg77Lg9OHikVXpXwBFW7Qnfr8D7bnNY2XxCjdCUbDi-n94hHOtuypRfnj9iSpt3CyeGIJzK3bcXpc2_RX0Vr2pRbtr_dbJbE2yIGiB5h=s1366
https://blogger.googleusercontent.com/img/a/AVvXsEg-B3ml_frim_IL9aeadtafdsmvdmASvrWsaHwRAKSlE8cyjqoZrALv0FfN1Vz4bx-tBCo8l6Drlyg7UqbOLRXgJkKe6TpTGUP2P7f68mQSPBOrO3vNfb2wfO188nPN8u6ZxMkd62SmMz3_VLqA2_HkkHXHxxUfgDisHz-u9yYXcTzRLmNn-C0FEPIA=s1366


Salary Payment एंरी कैसे करें? 
सलैरी कैलकुलेट होने के िाद हमे पेमेंट वाउचर में जाना है और सलैरी पेयिल (Salary 

Payble) अकाउंट को सेलेक्ट करना है कफर एम््लोयी को सेलेक्ट करे सलैरी का अमाउंट 

टाइप करे ओ कैलकुलेट हुआ र्ा कफर cash या bank लेजर सेलेक्ट करे | सेव कर लें | 
 


