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लेन-देनों का अभिलेखन-2 04 

रोकड़ बही 
रोकड़ बही (कैश बुक या कैश एकाउण्ट) प्रारम्भिक लेख ेकी पुस्तक है जिसमें मुद्रा की प्राप्तियों 
तथा भुगतानों का लेखा ककया िाता है। रुपया कहा ाँ-कहा ाँ से ककतना आता है कहा ाँ-कहा ाँ ककतना 
चला िाता है, किर शषे ककतना बच िाता है - इसे प्रकट करने के जलए रोकड़ बही बनायी िाती 
है। 

रोकड़ की समस्त प्राप्तिया ाँ डेबबट पक्ष में और समस्त भुगतान के्रकडट पक्ष में जलख ेिाते हैं। रोकड़ 
बही वह पुस्तक है िो रोिनामचा व खाता-बही दोनों के उदे्दश्य की पूर्तत करती है। रोकड़ बही को 
सहायक पुस्तक के साथ-साथ एक प्रधान पुस्तक भी माना िाता है। चू ाँकक रोकड़ बही में लेन-देन 
की प्राथममक प्रववष्टि की िाती है इसजलए इसे 'मूल प्रववष्टि की बही' (Book of Original 
Entry) भी कहा िाता है। हम इसे एक प्रकार से अपने व्यवसाय के हहसाब ककताब रखने वाली 
पुस्तक भी कह सकते हैं । 

रोकड़ बही की विशेषताएं 
1. रोकड़ बही लेन-देन के केवल एक पक्ष अथाात प्रकृबत पर प्रकाश डालती हैं। 
2. लेन-देन का अमभलेखन क्रमबद्ध रूप में ककया िाता है। 
3. रोकड़ प्राप्तियों को रोकड़ बही के डेबबट पक्ष में जलखा िाता है िबकक रोकड़ भुगतानों को 

के्रकडट पक्ष में। 
4. रोकड़ बही एक रोिनामचाकृत खाता-बही है। यह सहायक पुस्तक तथा प्रमुख पुस्तक 

दोनों ही है। 

प्रकार 
• साधारण रोकड़ बही (Simple Cash Book) 
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लेन-देनों का अभिलेखन-2 04 

 
• दो खाने वाले रोकड़ बही (Double Cash Book) 

 
• तीन खान ेवाले रोकड़ बही (Three Column Book) 

 
• खुदरा रोकड़ बही (Petty Cash Book) 
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लेन-देनों का अभिलेखन-2 04 

 
रोकड़ बही के उदे्दश्य 

• ककसी दी गई अवमध के दौरान कुल रोकड़ प्राप्तियों तथा कुल रोकड़ भुगतानों को ज्ञात 
करना। 

• ककसी भी समय रोकड़ शेष तथा बैंक शेष ज्ञात करना। 
• हस्तस्थ रोकड़ तथा बैंक में रोकड़ की शदु्धता को सत्यापपत करना। 

रोकड़ बही तथा जननल में समनताएँ 
• िनाल की तरह रोकड़ वही में भी सभी लेन-देनों को बतमथवार जलखा िाता है। 
• िनाल की तरह ही रोकड़ बही में भी खाता पृि संख्या रहता है। 
• िनाल की तरह रोकड़ बही में भी नैरेशन कदए िाते हैं। 

क्रय बही | Purchase Book 
क्रय पुस्तक एक सहायक पुस्तक है। परचेि बुक या परचेि डे बुक में सभी के्रकडट-खरीद का 
ररकॉडा होता है। कैश बुक में सभी सामानों की खरीद का ररकॉडा होता है। 

एक खरीद पुस्तक संपजि की खरीद का ररकॉडा नही ंरखती है। िनाल उमचत उन ररकॉडा शाममल 
हैं। प्रववष्टिया ाँ स्रोत दस्तावेिों से खरीद पुस्तक में दिा की िाती हैं। माल के आपूर्ततकतााओ ंसे 
प्राि चालान या बबल स्रोत दस्तावेिों के रूप में काम करते हैं। 

हम चालान की शुद्ध राजश के साथ खरीद पुस्तक में प्रववष्टियां करते हैं। यही कारण है कक एक 
खरीद पुस्तक में व्यापार छूट और अन्य वववरण शाममल नही ंहैं िो चालान पर हैं। 
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हर महीने खरीद पुस्तक का कुल खरीद ए / सी के डेबबट पक्ष पर पोस्ट ककया िाता है। खरीद ए / 
सी एक खाता बही ए / सी है। हाला ाँकक, आपूर्ततकतााओ ंके व्यक्तिगत खाते दैबनक रूप से पोस्ट 
ककए िा सकते हैं। इसके अलावा, िहा ाँ लेन-देन की मात्रा बहुत बड़ी है, बही में प्रववष्टिया ाँ 
सािाहहक या पाजक्षक रूप से पोस्ट की िा सकती हैं। नीचे दी गई खरीद पुस्तक का प्रदशान है: 

क्रय बही के प्रकार 
इसके दो प्रकार हैं, जिन्हें नीचे कदखाया गया है: 

1. सरल (Simple) 
2. स्तंभाकार (Columnar) 

1. सरल (Simple): 

इस प्रारूप का उपयोग उस ववके्रता द्वारा ककया िाता है जिसके पास असीममत प्रकार के उत्पाद हैं 
जिसमें वह व्यापार कर रहा है। इसका प्रारूप बनम्न छवव में कदखाया गया है: 

 
उदाहरण (Example): 

From the following particulars, prepare the Purchases Book of a Stationary 
merchant 
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01/02/2018 Purchased from M/s Ram & Sons. 

100 Packets of the ball pens @ Rs 20 per Packets 

60 Packets of the Ink pens @ Rs 40 per Packets 

04/02/2018 Purchased from M/s sham & Sons. 

50 Ream of the A4 size paper reams @ Rs 150 per Ream 

200 Pcs of the Small Note Book  @ Rs 18 per pcs 

100 Pcs of the Lager Note Book  @ Rs 28 per pcs 

07/02/2018 Purchased from M/s Raghunath store. 

70 Boxes of the pencils @ Rs 15 per Box 

40 Boxes of the erasers @ Rs 20 per Box 

(Solution):- 

 
2.स्तंिाकार (Columnar): 

इस प्रारूप का उपयोग उस ववके्रता द्वारा ककया िाता है जिसके पास सीममत प्रकार के उत्पाद हैं, 
जिसमें वह व्यापार कर रहा है क्योंकक इस प्रारूप में लेखाकार अलग-अलग कॉलम में व्यवसाय 
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के सभी उत्पादों को अलग-अलग उत्पादों की बबक्री का पता लगाने के जलए स्टॉक और सकल 
मार्जिन को कदखाएगा। प्रत्येक प्रकार के उत्पादों पर। बनम्न छवव में इसका प्रारूप कदखाया 

 
स्तंभ खरीद पुस्तक प्रारूप (Columnar Purchase Book format) 

उदाहरण (Example): 

From the following particulars, prepare the Purchases Book of a Stationary 
merchant: 

01/02/2018 Purchased from M/s Ram & Sons. 

100 Packets of the ball pens @ Rs 20 per Packets 

60 Packets of the Ink pens @ Rs 40 per Packets 

04/02/2018 Purchased from M/s sham & Sons. 

50 Ream of the A4 size paper reams @ Rs 150 per Ream 

200 Pcs of the Small Note Book  @ Rs 18 per pcs 

100 Pcs of the Lager Note Book  @ Rs 28 per pcs 
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07/02/2018 Purchased from M/s Raghunath store. 

70 Boxes of the pencils @ Rs 15 per Box 

40 Boxes of the erasers @ Rs 20 per Box 

(Solution):-  

हमने एक ही प्रश्न को एक स्तंभ ववमध से हल ककया था। स्तंभ ववमध का उपयोग ककया िाता है 
िहां कदन या सिाह या महीने में एकल उत्पाद की पुनरावृजि होती है ताकक इसका कुल योग 
प्राि ककया िा सके। 

 
क्रय िापसी पसु्तक | Purchase return book 
िब के्रकडट पर खरीदे गए सामान आपूर्ततकताा को वापस कर कदए िाते हैं, तो उन्हें खरीद ररटना 
बुक में दिा ककया िाता है। कभी-कभी, खरीदे गए सामान दोषपूणा या बनम्न गुणविा वाल ेहो 
सकते हैं, आकद और इसजलए, वापस करने की आवश्यकता है। खरीद वापसी के जलए एक अलग 
पुस्तक का रखरखाव ककया िाता है और ये खरीद पुस्तक में खरीद से कटौती नही ंकी िाती हैं। 
साथ ही, खरीद ररटना चालान पर शदु्ध राजश में दिा ककया िाता है। 
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माल के हर ररटना के जलए एक डेबबट नोट तयैार ककया िाता है। इसे डुम्भिकेट में तैयार ककया 
िाता है। मूल एक आपूर्ततकताा को भेिा िाता है िबकक डुम्भिकेट कॉपी हमारे अपने ररकॉडा के 
जलए रखी िाती है। डेबबट नोट में आपूर्ततकताा का नाम, लौटाए गए सामान का वववरण और 
उसके कारण शाममल हैं। प्रत्येक डेबबट नोट कदनांककत और क्रमबद्ध रूप से अंककत है। 
आपूर्ततकताा के्रकडट नोट भी तैयार कर सकता है। यह तब तैयार ककया िाता है िब ककसी ग्राहक 
से माल प्राि ककया िाता है और इसजलए उसे भेिा िाता है। नीच ेकदए गए खरीद ररटना बुक का 
प्रदशान है 

Purchase return book 

 
सेल्स ररटनन की प्रक्रक्रया (Sales Return Process)  : – 

िब माल ग्राहक को लौटाया िाता है तो वह इन वस्तुओ ंके खखलाि डेबबट / के्रकडट नोट को 
माल के आपूर्ततकताा को िारी करेगा। हम बबक्री वापसी के खाते को डेबबट करेंगे और ग्राहक या 
के्रता खाते को के्रकडट करेंगे। 

डेवबट नोट या के्रक्रडट नोट क्या है: – 

िब खरीदार खरीद ररटना के खखलाि एक डेबबट / के्रकडट नोट िारी करता है तो यह खरीदार के 
जलए डेबबट नोट और आपूर्ततकताा के जलए के्रकडट नोट होगा क्योंकक खरीदार नीचे आपूर्ततकताा की 
तरह डेबबट करेगा: 
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• Journal Entry for Purchase Returns In the books of Buyer/Customer: – 

DD/MM/YY  Supplier’s A/c                       Dr.      XXXX 

                            To Purchase Return A/c                      XXXX 

and Supplier will Credit the Buyer (It is a Double Entry system) 

• Journal Entry for Sales Returns In the books of Supplier/Vendor: – 

DD/MM/YY  Sales Returns A/c,  Dr.      XXXX 

                             To Buyer’s A/c                                      XXXX 

तो, डेबबट / के्रकडट नोट एक पाटीी के जलए डेबबट नोट और दूसरी पाटीी के जलए के्रकडट नोट है। 

नीच ेक्रदए गए अनसुार डेवबट / के्रक्रडट नोट प्रारूप: 

 
उदाहरण (Example):- 

बनम्नजलखखत वववरणों से, िनीीचर व्यापारी मसेसा भारि िनीीचर स्टोर – होजशयारपुर पंिाब की 
बबक्री ररटना बुक तैयार करें: 
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01/04/2018 The following Goods returned to us by M/s A & Co. – “Patiala 
Punjab India” because these are defective. 

10 pcs of the Chairs @ Rs 200 per pcs 

10 pcs of the Table @ Rs 250 per pcs  

04/04/2018 The following Goods returned to us by M/s B & Co.- “Hoshiarpur 
Punjab India” because these are defective. 

2 pcs of the King Size Bed @ Rs 15000 per pcs 

सबसे पहल,े खरीदार (Buyer) इन सामानों (Goods) का डेबबट / के्रकडट नोट िनरेट करेगा 
उसके बाद वह इन सामानों को हमारे पास भिेेगा और िब हम इसके खखलाि माल (Goods) 
और डेबबट / के्रकडट नोट प्राि करेंगे तब हम इन लेनदेन को बबक्री ररटना बुक (Sales Return 
Book) में पोस्ट करेंग।े 

 
Debit- Credit Note No. 1 
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अब हम इसे खरीद ररटना बुक में पोस्ट करेंग।े 

*ध्यान दें (Note): –यहां हम दोनों लेनदेन को एक साथ पोस्ट करते हुए कदखा रहे हैं, लकेकन 
वास्तववक रूप से हमें प्रत्येक लेनदेन को व्यक्तिगत रूप से पोस्ट करना होगा, िब आपूर्ततकताा 
को िारी ककए गए डेबबट का मतलब बतमथ वार होता है। 

 
Sales Book 
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बबक्री पुस्तक (Sales Book) वह पुस्तक है जिसमें हम केवल माल (goods) की बबक्री से 
संबंमधत सभी व्यवसाय ऋण लेनदेन ररकॉडा करते हैं। यह कैश बकु की तरह एक मूल प्रववष्टि 
पुस्तक (Original Entry Book) है। माल की नकद बबक्री इसमें दिा नही ंकी िाती है क्योंकक 
ये सभी लेनदेन कैश बुक में दिा ककए िाते हैं। इसे सेल्स रजिस्टर (sales register) , सेल्स 
डेबुक (Sales daybook) , सेल्स िनाल (Sales journal) और सेल्स इनवॉइस (Sales 
invoice) बुक के रूप में भी िाना िाता है। 

वबक्री पुस्तक का प्रकार (Type of Sales Book): 
यह (Sales Book) दो प्रकार का होता है, िो नीचे कदखाया गया है: 

1. सरल (Simple) 
2. स्तंभाकार (Columnar) 

1. सरल (Simple): 

इस प्रारूप का उपयोग उस ववके्रता द्वारा ककया िाता है जिसके पास असीममत प्रकार के उत्पाद हैं 
जिसमें वह व्यापार कर रहा है। बनम्न छवव में इसका प्रारूप कदखाया गया है: 
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सरल बबक्री पुस्तक में कॉलम का वववरण: – 

1. तारीख (Date): – 

माल की के्रकडट बबक्री से संबंमधत लेन-देन की तारीख इस कॉलम में दिा की िाएगी। 

2. वववरण (Particulars): – 

उसके द्वारा खरीदे गए नाम और उत्पाद िसैे ग्राहक का वववरण। 

3. चालान नंबर (Invoice No.) : – 

माल की बबक्री से सबंंमधत बबल या चालान संख्या भववष्य में इसे टर ैक करने के जलए इस कॉलम 
में दिा करें। 

4. लेिर िोजलयो (L. F.):-  

L.F. का अथा है लेज़र िोजलयो। बबक्री पुस्तक (Sales book) एक मूल प्रववष्टि पुस्तक है, 
इसजलए हम इन सभी लेनदेन को खाता बही (ledger) में पोस्ट करेंगे। तो, पेि नं. बही खाता 
(ledger book) जिस पर यह लेनदेन दिा ककया गया है, इस कॉलम में दिा ककया िाएगा। 

5. वववरण (Details): – 

इस कॉलम में कुल राजश का आइटम वार (item wise) दिा ककया िाएगा। व्यापार छूट भी इस 
कॉलम में वस्तुओ ंकी कुल राजश से घटाकर कदखाया गया है। 

6. संपूणा रकम (Total Amount): – 

इस कॉलम में ग्राहक वार (customer wise) नेट राजश दशााई गई है। बबक्री मलू्य (sales 
value) कम व्यापार छूट (trade discount)। 

2. स्तंिाकार (Columnar):    

इस प्रारूप का उपयोग उस ववके्रता द्वारा ककया िाता है जिसके पास सीममत प्रकार के उत्पाद हैं, 
जिसमें वह व्यापार कर रहा है क्योंकक इस प्रारूप में लेखाकार अलग-अलग कॉलम में व्यवसाय 
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लेन-देनों का अभिलेखन-2 04 

के सभी उत्पादों को अलग-अलग उत्पादों की बबक्री का पता लगाने के जलए स्टॉक और सकल 
मार्जिन को कदखाएगा। प्रत्येक प्रकार के उत्पादों पर। प्रारूप बनम्न छवव में कदखाया गया है: 

 
स्तंिकार वबक्री पसु्तक में कॉलम का वििरण: – 

बनम्नजलखखत सभी कॉलम साधारण बबक्री पुस्तक के साथ समान हैं: – 

तारीख (Date): – 

वववरण (Particulars): – 

बीिक संख्या (Invoice No.) : – 

लेज़र िोजलयो (L. F.):- 

5. उत्पाद का नाम (Product Name): – 

यकद हम महीने में बेच ेिाने वाले प्रत्येक उत्पाद का एक अलग कुल चाहते हैं तो उसे स्तंभ बबक्री 
पुस्तक में बनाए रखेंग।े इसजलए, इसमें हम प्रत्येक अलग उत्पाद से संबंमधत राजश को अलग 
कॉलम में दिा करेंग।े 

6. संपूणा रकम (Total Amount): – 

इस कॉलम में ग्राहक वार (customer wise) नेट राजश दशााई गई है। बबक्री मलू्य (sales 
value) कम व्यापार छूट (trade discount)। 
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लेन-देनों का अभिलेखन-2 04 

सेल्स ररटनन बुक (Sales Return Book) 
एक ऐसी पुस्तक है जिसमें हम ग्राहकों या खरीदारों द्वारा लौटाए गए सामानों को ररकॉडा करते हैं। 
इसे “ररटना इनवडा बकु” (Return Inward Book), “सेल ररटर्न्ा िनाल” (Sale Returns 
Journal) और “सेल ररटर्न्ा डे बुक” (Sale Returns Day Book) भी कहा िाता है। हमारे 
ग्राहकों को सामान वापस करने की आवश्यकता होती है िब ये सामान नमूना वस्तुओ ंया ग्राहकों 
द्वारा प्राि दोषपूणा सामान के स्तर तक नही ंहोते हैं। 

Sales Return Book 

 
सेल्स ररटनन की प्रक्रक्रया (Sales Return Process)  : – 

िब माल ग्राहक को लौटाया िाता है तो वह इन वस्तुओ ंके खखलाि डेबबट / के्रकडट नोट को 
माल के आपूर्ततकताा को िारी करेगा। हम बबक्री वापसी के खाते को डेबबट करेंगे और ग्राहक या 
के्रता खाते को के्रकडट करेंगे। 

डेवबट नोट या के्रक्रडट नोट क्या है: – 

िब खरीदार खरीद ररटना के खखलाि एक डेबबट / के्रकडट नोट िारी करता है तो यह खरीदार के 
जलए डेबबट नोट और आपूर्ततकताा के जलए के्रकडट नोट होगा क्योंकक खरीदार नीचे आपूर्ततकताा की 
तरह डेबबट करेगा: 

• Journal Entry for Purchase Returns In the books of Buyer/Customer: – 
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लेन-देनों का अभिलेखन-2 04 

DD/MM/YY  Supplier’s A/c                       Dr.      XXXX 

                             To Purchase Return A/c                      XXXX 

and Supplier will Credit the Buyer (It is a Double Entry system) 

• Journal Entry for Sales Returns In the books of Supplier/Vendor: – 

DD/MM/YY  Sales Returns A/c,  Dr.      XXXX 

                             To Buyer’s A/c                                      XXXX 

तो, डेबबट / के्रकडट नोट एक पाटीी के जलए डेबबट नोट और दूसरी पाटीी के जलए के्रकडट नोट है। 

बबक्री वापसी के मामल ेमें यह हमारे जलए एक के्रकडट नोट होगा 

नीचे कदए गए अनुसार डेबबट / के्रकडट नोट प्रारूप: 

 
उदाहरण (Example):- 

बनम्नजलखखत वववरणों से, िनीीचर व्यापारी मसेसा भारि िनीीचर स्टोर – होजशयारपुर पंिाब की 
बबक्री ररटना बुक तैयार करें: 
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लेन-देनों का अभिलेखन-2 04 

01/04/2018 The following Goods returned to us by M/s A & Co. – “Patiala 
Punjab India” because these are defective. 

04/04/2018 The following Goods returned to us by M/s B & Co.- “Hoshiarpur 
Punjab India” because these are defective. 

2 pcs of the King Size Bed @ Rs 15000 per pcs 

सबसे पहल,े खरीदार (Buyer) इन सामानों (Goods) का डेबबट / के्रकडट नोट िनरेट करेगा 
उसके बाद वह इन सामानों को हमारे पास भिेेगा और िब हम इसके खखलाि माल (Goods) 
और डेबबट / के्रकडट नोट प्राि करेंगे तब हम इन लेनदेन को बबक्री ररटना बुक (Sales Return 
Book) में पोस्ट करेंग।े 

 
Debit- Credit Note No. 1 
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लेन-देनों का अभिलेखन-2 04 

 
अब हम इसे खरीद ररटना बुक में पोस्ट करेंग।े 

*ध्यान दें (Note): –यहां हम दोनों लेनदेन को एक साथ पोस्ट करते हुए कदखा रहे हैं, लकेकन 
वास्तववक रूप से हमें प्रत्येक लेनदेन को व्यक्तिगत रूप से पोस्ट करना होगा, िब आपूर्ततकताा 
को िारी ककए गए डेबबट का मतलब बतमथ वार होता है। 

 
रोजनामचा 
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लेन-देनों का अभिलेखन-2 04 

रोिनामचा दो शब्दों के संयोग से वना हुआ है । इसमें पहला शब्द रोि है तथा दूसरा शब्द 
नामचा है । रोि से मतलब प्रबतकदन से होता नामचा से मतलब दिा करने से होता है अथाात 
जलखने से होता है । 

प्रत्येक कदन के लेन-देनों को बतमथ अनुसार जलख ेिाने को रोिनामचा कहते हैं । व्यवसाय के 
घटना क्रमों को बतमथ अनुसार जलखा िाना रोिनामचा कहलाता है । 

बहुत पहल ेरोिनामचा जलखने का कोई खास तोर तरीका नही ंथा, लोग िैसे-तैसे व्यवसाबयक 
लेन-देन को जलखा करता था । 

सन 1494 ई. में इटली के सुप्रससद्ध ववद्वान् ल्यूक्स पेससयोली ने रोिनामचा तैयार करने का ववशषे 
तरीका कदया । उनके द्वारा कदए गए तरीका को दोहरा प्रववष्टि प्रणाली (Double Entry System) 
कहा िाता है । 

ल्यूक्स पेससयोली के द्वारा कदए गये तरीका के अनुसार व्यवसाबयक घटना को दो-दो िगह जलखा 
िाता है । एक िगह को डेबबट (Debit) कहा िाता है तथा दूसरे िगह को के्रकडट (Credit) 
कहा िाता है । रोिनामचा आम को डीडी एंटर ी (डेली डायरी एंटर ी) या िनरल डायरी या हहिंदी में 
सामान्य दैबनकी भी कहा िाता है। 

जननल 
िनाल प्रारंमभक लेख ेकी तरह वह पुस्तक है जिसमें सौदों का लेखा स्मारक बुक से बतमथवार ककया 
िाता है तथा जिन सौदों का वववरण स्मारक बुक में नही ंकदया िाता उन्हें सौधा इस पुस्तक में 
जलख कदया िाता है। इस पुस्तक में लेखा क्रमानुसार ककया िाता है। िनाल (Journal) फ्रें च 
भाषा के Jour शब्द स ेबना है। इसका अथा डायरी है। हहन्दी में इसका अनवुाद रोचनामचा कहा 
िाता है। िनाल या पंिी वह सहायक पुस्तक है, जिसमें व्यवसाय के प्रत्येक वविीय सौदे के दोनों 
रूपों (Aspects) का प्रारंमभक लेखा तारीखवार एवं क्रमानुसार बनयमों के अनुसार ककया िाता 
है। 

जननल की पररिाषा 
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लेन-देनों का अभिलेखन-2 04 

एल. सी. क्रापर - “िनाल एक ऐसा पुस्तक है िो व्यवहारों को इस रूप में वगीीकृत करन ेया 
छा ाँटने हेतु प्रयोग की िाती है, जिनसे बाद में खाता बही में प्रववष्टि करने में सुववधा बनी रहे।" 

एम. जे. कील - “िनाल (पंिी) अथवा रोचनामचा एक व्यावसाबयक अमभलेख है, जिसमें मूल 
रूप से व्यवहारों को जलखा िाता है तथा जिसमें समस्त व्यवहारों को व्यवम्भस्थत रूप में तथा बतमथ 
क्रम में एक स्थान पर प्रस्तुत ककया िाता है।" 

काटनर - “िनाल प्रारंमभक लेन ेकी प्रथम पुस्तक है जिसमें स्मारक बही से व्यवहार उतारे िाते हैं। 
इन व्यवहारों का बतमथवार क्रमानसुार डेबबट (नाम) व के्रकडट (िमा) में वगीीकृत कर सजंक्षि 
व्यौरा सहहत दोहरा लखेा प्रणाली के अनसुार लेखा ककया िाता है।” 

संक्षेप में कहा िा सकता है कक िनाल वह पुस्तक है, जिसमें व्यवसाय के प्रत्येक सौदे को िो मुद्रा 
में हो या मुद्रा में मापा िा सके के दोनों रूपों अथाात् डेबबट तथा के्रकडट का प्रारंमभक लेखा 
बतमथवार क्रमानसुार ककया िाता है। 

रोजनामचा (Journal) के लाि 
प्रत्येक कदन के लेंन देंन को बतमथ के अनसुार जलख ेिाने को रोिनामचा कहा िाता हैं।इससे 
बतमथवार लेनदेन का वववरण ममल िाता है।सौदे के संबधं में िानकारी ममलती हैं।यह वववादों एवं 
मतभेद को सुलझाने में मदद करता हैं।इसमें प्रत्येक लेन देन के दो स्वरूप होते हैं, िनाल हम े
बताती है कक ककस खाते को डेबबट ककया िाए और ककस कहत ेको के्रकडट। 

व्यवसाय में इस बही को रखने की आवश्यकता को बनम्नजलखखत ववन्दओु ंके आधार पर स्पि 
ककया िा सकता है - 

• सौदों की समू्पणन िास्तविक जानकारी रखने में सहायक - नकल बही में प्रत्येक 
व्यावसाबयक व्यवहारों का सम्पूणा वववरण बतमथवार रखा िाता है, जिसे आवश्यकता 
अनुसार सत्यता हेतु प्रस्तुत ककया िाता है। 

• खाताबही की सहायक - नकल यही में ककये गये लेखों के आधार पर खातों का 
वगीीकरण ककया िाता है। इस तरह नकल बही खाता बही के बनमााण में सहायक है। 
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• सौदों का संक्षिप्त वििरण - नकल बहो में प्रत्येक सौदे की प्रववष्टि करने के बाद सौदों का 
संजक्षि वववरण भी जलखा िाता है। अतः कम समय में ककसी भी सौदे की िानकारी 
सरलता से प्राि ककया िाता है। 

• नाम एिं जमा का ज्ञान - नकल बड़ी के माध्यम से यह ज्ञात हो िाता है कक ककस खात े
में ककतनी राजश िमा (Credit) ककया गया है। 

• दैननक व्यिहारों का ज्ञान - बतमथवार सौदे के लेखांकन ककये िान ेके कारण व्यावसाबयक 
व्यवहारों की बतमथवार िानकारी सरलता से प्राि हो सकती है। 

• लेखों की जाचँ करने में सुविधा - नकल बही में लेखों को बतमथवार तथा उमचत प्रमाणकों 
के आधार पर ककये िाने के कारण आवश्यकतानुसार व्यवहारों की िा ाँच सवुवधािनक 
रहती है। 

• वििादों को हल करने में सहायक - नकल वही की प्रववष्टियों में व्यवहारों का संजक्षि 
ब्यौरा होन ेके कारण इनमें संबंमधत वववादों का हल आसानी से ककया िा सकता है। 

• तु्रटटयों को ढ ंढने में सहायक - नकल बही में समान राजश से नाम िमा प्रववष्टिया ाँ ककया 
िाता है। अतः एक पक्ष की त्रुहट को आसानी से दूसरी पक्ष की सहायता से खोिा िा 
सकता है। 

• अंकेिण के क्षलए प्रमाण - नकल बही की सहायता से अंकेक्षक ववमभन्न व्यावसाबयक 
व्यवहारों का सत्यापन कर सकता है। 

जननल का प्रारूप 
रोिनामचा (journal) में 5 खाने होते हैं। 

1. वतथथ (Date) :- रोिनामचा (journal) का सबसे पहला खाना बतमथ का होता है। इस 
खाने मे व्यवसाय मे होने वाले लेन – देन की बतमथ जलखी िाती है। 

2. वििरण (Particular) वििरण (Particular) :- रोिनामचा (journal) का दूसरा खाना 
वववरण का होता है। इस खाने मे व्यवसाय म ेघहटत घटनाओ की प्रववष्टि की िाती है। 
पहली लाइन मे डेबबट होने वाले खाते को जलखा िाता है। तथा दूसरी लाइन मे के्रकडट होन े
वाले खाते को जलखा िाता है। 
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3. खाता संख्या (Ledger Folio) :- रोिनामचा (journal) का तीसरा खाना खाता संख्या 
का होता है। िो बहुत ही छोटा होता है। जिसे संजक्षि मे L.F. जलखा िाता है। इस खान े
मे वो पृि संख्या जलखी िाती है। जिस खाते को उस पृि संख्या पर खातीयाया िाता है। 

4. डेवबट राक्षश (Debit amount) :- रोिनामचा (journal) का चतुथा खाना डेबबट राजश 
का होता है। वववरण खाने मे जिस खाते को डेबबट ककया िाता है। उस खाते की राजश को 
डेबबट राजश (Debit amount) वाले खान ेम ेजलखा िाता है। 

5. के्रक्रडट राक्षश (Credit amount) :- रोिनामचा (journal) का पांचवां खाना के्रकडट राजश 
का होता है। वववरण खाने मे जिस खाते को के्रकडट ककया िाता है। उस खाते की राजश को 
के्रकडट राजश (credit amount) वाले खान ेमे जलखा िाता है। रोिनामचा (journal) कैसे 
जलख े:- दोस्तों रोिनामचा (journal) जलखना बहुत ही आसान है। य़ह accounting का 
पहला पड़ाव होता है। रोिनामचा (journal) जलखन ेसे पहल ेआप को Accounting के 
Golden Rules याद करना होगे। तथा य़ह ध्यान करना होगा, की Rules के हहसाब से 
कौन सा खाता Dr. होगा और कौन सा खाता Cr. होगा। 

जननल की विशेषतायें 
1. इसमें सभी वविीय व्यवहारों का लेखा ककया िाता है। 
2. इसमें सभी व्यवहारों की प्रववष्टि बतमथवार क्रमानुसार की िाती है। 
3. इसमें सभी व्यवहारों को दो पक्षों में ववभाजित करके प्रववष्टि की िाती है। 
4. इसमें एक पक्ष को डेबबट तथा दसूरे पक्ष को के्रकडट ककया िाता है। 
5. वह खतौनी के जलये आधार प्रस्ततु करता है। 

रोजनामच ेकी सीमायें 
1. बडे़ व्यवसायों के जलये यह पद्धबत अनुपयुि है क्योंकक सभी व्यवहारों को रोिनामचे में 

रखने से इसका स्वरूप और आकार ववशाल हो िाता है जिसके पररणामस्वरूप लेख े
सुरजक्षत रखने में कठिनाई होती है। 
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2. रोिनामचे द्वारा प्रबतकदन का रोकड़ शषे ज्ञात नही ंककया िा सकता है क्योंकक रोिनामचे में 
नकद तथा उधार सभी लेन-देनों को एक साथ कदखाया िाता है। 

3. आवश्यकता पड़ने पर ककसी ववशषे बतमथ को ककसी ववशेष खाते का शेष पता करना हो तो 
उस ववशेष खाते के शषे की िानकारी सरलता से प्राि नही ंकी िा सकती है। 

4. िनाल से खाताबही बनाने का काया कािी ववशाल और कठिन होता है िो सामान्यतः एक 
ही व्यक्ति के द्वारा पूरा ककया िाता है इसजलये गलती होने की सिावना अत्यमधक होती 
है। 

 
खाताबही 
खाताबही ऐसी पुस्तक होती है जिसमे व्यापारी के द्वारा ककये गए सभी लेनदेन को अलग अलग 
खाता बना कर उसमे पोप्तस्टिंग की िाती है उसे ही हम खाताबही कहते है 

खाता बही की उपयोथगता या महत्व 
1. खाता भी की आवश्यकता क्यों है और इसका क्या महत्व होता है इसको िानेग े
2. खाताबही मैं हमे ये पता चल िायेगे की हम ने इस तारीख से इस तारीख तक ककतना 

माल बेचा या खरीदा है 
3. ककन ककन व्यपारी को ककतना भुगतान करना है और ककन ककन कस्टमर से ककतना पैसा 

आना है 
4. खचा के खाते से खचा का पता चल िाता है 
5. कहा कहा से इनकम हुयी है इससे हम ेपता चल िाता है 
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6. हमारे पास ककतनी सम्पबत है और ककतने दाबयत्व है और पंूिी मैं पररवतान का पता चल 
िाता है 

7. हम ेये सभी सूचनाये िनाल बुक से नही प्राि ककया िा सकता है एक िैसी लेन देनो का 
लेखा एक स्थान पर करने की बिाय सभी लने देनो को डेट के अनसुार होता है मान जलया 
हम ने मोहन से ककतन ेपैसे आये है तो हम ेसभी डेट के अनुसार मोहन को ददुना होगा ये 
कािी मुप्तिल काम होता है पर अगर हम Ledger यानी खाताबही बना लेते है तो हमे 
बस मोहन का खाता खोलना है और हम ेमोहन से ककतने पैसे लेन ेहै या देने है सभी का 
पता चल िायेग े

खाता बही के लाि 
खाताबही एक बहुत ही ककताब है इसके बीना एकाउंहटिंग की कल्पना भी नही की िा सकती है 
उसको बनाने के क्या लाभ है आये िानते है 

अपन ेखतो के बारे मैं जानकारी – खाताबही बनाने के ये सब से बड़ा लाभ है की आप अपने 
सभी खातो का आसानी से अध्ययन कर सकते है उनके ररिल्ट के बारे पता कर सकते है 

तलपट बनान ेमैं सहायक – खाताबही से हम तलपट को आसानी से बना सकते है हम िल्दी 
िल्दी अपने खाते के शेष से तलपट तैयार कर सकते ह 

अंवतम खाता बनान ेमैं सहायक – हम खाताबही से आसनी से अबंतम खाते को तैयार कर 
सकते है 

जननल की कभमयों को दरू करना – माना हम ने िनाल बुक मैं गलत एंटर ी या पोप्तस्टिंग कर कदया 
है तो खाते मैं िाकर ये आसानी से पता चल िायेगा की ये पोप्तस्टिंग गलत है 

वितीय स्थिवत का ज्ञान – हमे खाता भी से ववतीय म्भस्थबत का ज्ञान हो िाता है की हमारी 
िाइनेंससयल म्भस्थबत कैसी है 

खाता बही का पारूप (FORMAT OF LEDGER ) 
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खाता बही एक रजिस्टर िैसा होता है उसमे दो भगा होते है इसका बाया हहस्सा डेबबट भाग तथा 
दाया हहस्सा डेबबट भाग कहलाता है और सभी भाग मैं चार खाने होते है उसमे इस प्रकार का 
पारूप होता है 

बतमथ(Date) सबसे पहला खाना िो है वो डेट का होता है िो डेट िनाल बुक मैं जलखी होती है वो 
जलखना होता है 

वववरण (Particular) इस खाने मैं खतो का नाम जलखा होता है वसैे कहे तो इस खाने मैं वो 
खाता जलखा िाता है िो डेबबट हो या के्रकडट होता है डेबबट के जलए हम TO का इस्तमेाल करते है 
और के्रकडट के जलए BY शब्दों का प्रयोग ककया िाता है 

िनाल िोजलयो नंबर – इसमें हम वो नंबर डालते है िो हमारे िनाल बुक मैं जलखा होता िहा से 
देख कर हम पोप्तस्टिंग करते है या खैतानी करते है 

राजश (AMOUNT) इस खाने मैं हम लेन देन के राशी को जलखत ेहै 

खाता बही के ननयम क्या है या खैतानी करन ेके ननयम या पोस्टिंग 
करने के ननयम 

• िनाल बुक या अन्य सहायक बहहयों से से िब हम पोप्तस्टिंग या खैतानी या एंटर ी को 
Ledger या खाताबही मैं जलखते है तो उस प्रोसेस को हम खैतानी कहते है और खाताबही 
मैं पोप्तस्टिंग या खैतानी या एंटर ी करते समय हमे इन बातो का ध्यान रखना िरुरी है 

• हम ेखाताबही मैं िमा का नाम या ककसी भी कम्पनी का नाम Ledger या खाताबही मैं 
जलखते समय उसे सेंटर मैं जलख ेताकक खाताबही खोलते समय पाटीी का नाम आसानी से 
पता कर सके और ककसी भी िमा को खाताबही मैं सचा करने को आसन बनाता है 

• खाते के डेबबट पक्ष मैं उपर की और कानार मैं DR तथा के्रकडट पक्ष मैं उपर की और कानार मैं 
CR जलखा िाता है 

• खाता जिसमे खैतानी की िानी है यकद उसके िनाल मैं डेबबट है तो खाताबही मैं उसकी एंटर ी 
डेबबट पक्ष मैं की िानी है जिसमे जलए िहा पर वववरण खाने मैं उस खाते का नाम जलखा 
िाना िरुरी होता है िो िनाल पोप्तस्टिंग मैं के्रकडट पक्ष मैं जलखा हुआ हो 
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• खाता जिसमे खैतानी की िानी यकद वो िनाल बुक मैं के्रकडट है तो खाताबही मैं उसकी 
खैतानी के्रकडट साईट ही की िाती है जिसके जलए वववरण खाने में उस खाते का नाम जलखा 
िाता है िो िनाल बुक मैं डेबबट साईट जलखा हुआ हो 

• सभी डेबबट एंटर ी के साथ हम ेTO का इस्तेमाल करना होगा और सभी के्रकडट एंटी के जलए 
BY का इस्तेमाल करना होगा 

• एक खाते के डेबबट साईट मैं जलखी गयी अमाउंट को दसुरे खाते के के्रकडट साईट मैं जलखी 
गयी अमाउंट के बराबर होनी चाहहए 

• सभी व्यक्तिगत खातो के साथ AC का इस्तमेाल करना िरुरी है 
• िनाल बुक से खाताबही मैं खैतानी या पोप्तस्टिंग कैसे करते है 
• मान जलया चदंन ने 1 िनवरी 2020 को 980000 लगाकर बबज़नसे स्टाटा ककया है तो 

इसको िनाल से उिा कर खाताबही मैं 

जननल बुक 

DATE PARTICULAR L.F DR AMT CR 

01/01/2020 CASH A/C DR   980000   

  TO CAPITAL A/C     980000 

जननल बुक से खाताबही में खतैानी इस प्रकार क्रकया जाता है 

DR CASH ACCOUNT           CR 

DATE PARTICULAR J.F AMT DATE PARTICULAR J.F AMT 

01-2020 TO CAPITAL A/C   980000         

DR CAPITAL A/C           CR 
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DATE PARTICULAR J.F AMT DATE PARTICULR J.F AMT 

        
01-
2020 

BY CASH A/C   980000 

खाताबही मैं खातो को क्रकस क्रम में क्षलखा जाता है 

खाताबही में बहुत खाते होते है िो खाताबही मैं खोले िाते है पर उन खाते को क्या संख्या कदया 
िाता है ये भी िानना िरुरी है 

अल्फाबेहटकल क्रम में- इसमें खाताबही मैं खाता अग्रिेी क्रम मैं खोला िाता है िैसे ABC आकद 
के अनुसार कदखाया िाता है यकद दो या दो स ेअमधक खाते एक िैस ेनाम नाम के है इनका 
बटवारा ककसी और तरीके से भी ककया िा सकता है 

खाते ककस प्रकार के है – हम इस आधार पर भी खातो को क्रम ककया िा सकता है की वो खाता 
ककस प्रकार का है िैस ेव्यक्तिगत खाते ,वाम्भस्तक खाते ,नाममात्र खाते इस प्रकार हम अलग 
अलग खातो को पहचान कर हम उस खातो के अनुसार जलख सकते है 

खातो को कैस ेबद करे और उनका शषे कैसे ननकाल े

हम ेखातो का शेष बनकालना बहुत िरुरी है क्युकी ककसी भी बबज़नेस के जलए अंबतम खातो का 
बनाना बहुत ही िरुरी होता है उसके जलए खातो का डेबबट तरि और के्रकडट तरि का शेष को 
बनकालना बहुत ही िरुरी होता है िो डेबबट और के्रकडट के शेष मैं अंतर आता है वो हमारा शेष 
बनकल िाता है 

यकद हमारा डेबबट तरि का के्रकडट तरि से ज्यदा हो तो तो हमारा डेबबट शेष बनकल िाता है और 
यकद हमारा शेष के्रकडट तरि का ज्यदा है और डेबबट का कम तो हमारा के्रकडट शेष बनकल िाता 
है और यकद डेबबट और के्रकडट शेष दोनों बराबर है तो हमारा खाता को लेनदेन वही पर बदं ककया 
िा सकता है क्युकी हमारा खाता Nil यानी शून्य हो चूका है 

पर अलग लगा खातो का शषे ननकालन ेका ननयम िी अलग अलग होता है 
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• व्यक्तिगत खातो को बंद करना और उनका शेष बनकालना (Closing Balancing Of 
Personal Accounts) पसानल अकाउंट का शेष बनकालते समय हमे इन बातो का ध्यान 
रखना बहुत िरुरी है की हम ेककस कस्टमर से ककतना अमाउंट को लेना है और ककस 
कस्टमर को ककतना अमाउंट देना है 

• और यकद एक खाते का डेबबट शेष है तो इसका मतलब क्या है इसका मतलब यही है की 
हम ेउस कस्टमर से पैसा लेना है यकद ककसी कस्टमर का के्रकडट शषे है तो वो हमे यही 
बताता है ककस इस कस्टमर को हम ेइतना पैसा देना है 

• और यकद डेबबट तरि का शेष के्रकडट शेष से अमधक है तो िो डेबबट शेष आयेगा तो हम ेउस 
राशी को राशी के खान ेमैं जलख देगे और वववरण खाने मैं हम ेBy Balance C/D जलखकर 
कदखा कदया िाता है 

• िब हम ेअगल ेमहीने मैं उस  शेष को आग ेले िाया है तो उस खाते का वो ओपबनिंग 
Balance हो िाता है और हम उसे अगल ेमहीने की पहली तारीख को डेबबट तरि हम 
TO BALANCE B/D जलखकर अंबतम शेष को ओपबनिंग शेष के रूप मैं आग ेले िाया 
िाता है 

• और इसी प्रकार िब व्यक्तिगत खाते के के्रकडट साईट का िोड़ डेबबट साईट से अमधक हो 
तो अन्तर की राजश को हम डेबबट साईट में TO Balance C/D जलखकर कदखा कदया िाता 
है और बाद मैं दोनों साइड का िोड़ करके खातो को बंद कर कदया िाता है और अगल े
महीने की पहली तारीख को खाते के के्रकडट साइड में By Balance B/D को जलखकर 
अंबतम शेष को हम ओपबनिंग शेष के रूप में आग ेले िाया िाता है 

हम इसको इस प्रकार समझते है 

2020 Particular AMT 

5 मार्च नितेश से माल खरीदा 480000 

जननल एटंर ी 
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PURCHASE A/C DR 480000 

TO ANIL AC CR 480000 

ANIL ACCOPUNT 

PARTICULAR DR AMOUNT PARTICULAR AMT CR 

TO BALANCE C/D 5200000 BY PURCHASE A/C 480000 

  
BY BALANCE B/D 40000 

िास्तविक खाता कैस ेबंद क्रकया जाता है और उनका शेष कैसे ननकाला जाता है 

सभी Asset या सम्पबतयो के खातो को हम वास्तववक खाता में लतेे है इसमें मशीनरी िांट 
िनीीचर भूमम और भवन आकद खातो को जलया िाता है हम वास्तववक खातो की तरह ही हम 
सम्पबत खातो को बंद ककया िाता है इसमें हमे खास बात का ध्यान देना है यकद सम्पबत खाते मैं 
डेपप्रससएशन कदया हो तो हम खाते के शेष डेपप्रससएशन को घटाकर बनकाला िाता है 

आपको एक बात का ध्यान रखन है रोकड़ खाता और सम्पबत खाता का शेष हमशेा डेबबट होता है 

नाममात्र खातो को कैस ेबद क्रकया जाता है और उनका शषे कैस ेननकाला जाता है 

बबज़नसे मैं सभी खचो तथा इनकम के सभी खातो को नाममात्र खातो में मगना िाता है और वषा 
के अंत मैं भी इन खातो का कोई शषे नही होता है क्युकी ये खचो और सेवाओ का खाता होता है 
और इनका भुगतान ककया िा चूका है इसजलए इनका शेष बनकालना िरुरी नही है 

ककन्तु Sale का खाता PURCHASE का खाता PURCHASE ररटना का खाता , Sale ररटना का 
खाता ,इन सभी खातो को Goods खाता मैं सक्तित ककया िाता है और इन सभी खातो के शेष 
को हम साल के अतं मैं TRADING अकाउंट में टर ार्न्िर ककया िाता है और उसे बंद कर कदया 
िाता है 
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और खचे िो Goods या माल बनाने के जलए लग ेहै उन्हें भी हम TRADING Ac में टर ार्न्िर कर 
कदया िाता है और इसके जलए इन खातो के के्रकडट साइड में By TRADING A/C जलखकर बंद 
कर कदया िाता है और िो बचे हुए खाते है उन्हें हम Profit And Loss के के्रकडट साइड मैं By 
Profit & Loss A/C जलखकर बंद कर कदया िाता है 

इसी प्रकार सभी आयो के खातो को प्रॉकिट और लोस खाते में टर ार्न्िर कर कदया िाया है इसके 
जलए इन खातो के डेबबट साइड मैं हम TO PROFIT & LOSS A/C को जलखकर इन्हें बदं कर 
कदया िाता है 
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लेन-देनों का अभिलेखन-2 04 

NCERT SOLUTIONS 
प्रश्न (पृष्ठ संख्या 167 - 175) 

लघुउत्तरीय प्रश्न: 
प्रश्न 1 संक्षेप में बताइये कक ककस प्रकार रोकड़ बही एक रोिनामचा (िनाल) व खाताबही दोनों है।  

उिर – सामान्यतः ककसी भी व्यवसाय में रोकड़ से संबमंधत व्यवहार (Cash transactions) 
अमधक होते हैं। अतः सभी व्यवहारों का लेखा िनाल में करने से वह बहुत अमधक बोखझल हो 
िायेगी। अतः िनाल का ववभािन अनेक सहायक पुस्तकों में ककया िाता है। रोकड़ पुस्तक 
रोिनामचा (िनाल) व खाताबही के रूप में दोहरी भूममका का बनवााह करती है। यह एक सहायक 
पुस्तक है क्योंकक रोकड़ से संबमंधत सभी व्यवहार सबसे पहल ेरोकड़ बही में दिा ककये िाते हैं, 
तत्पश्चात् रोकड़ पुस्तक से खाताबही में ववमभन्न खाते बनाय ेिाते हैं। 

रोकड़ पुस्तक में नकद प्राप्तियों (Cash Receipts) को डेबबट पक्ष में तथा नकद भुगतानों (Cash 
Payments) को के्रकडट पक्ष में जलखा िाता है। रोकड़ बही रखने पर रोकड़ एवं बैंक में रोकड़ के 
जलए खाताबही में अलग से कोई खाता नही ंबनाया िाता है। रोकड़ बही का शेष भी खाता बही के 
अन्य खातों की तरह बनकाला िाता है। अतः स्पि है कक रोकड़ बही एक िनाल व खाताबही दोनों 
ही है। 

प्रश्न 2 ववपयाय प्रववष्टि (Contra Entry) का क्या उदे्दश्य है?  

उिर – कभी-कभी व्यापार में ऐसे व्यवहार भी होते हैं जिनका संबधं रोकड़ व बैंक दोनों से होता है 
अथाात् डेबबट व के्रकडट दोनों प्रववष्टिया ाँ रोकड़ पुस्तक में की िाती हैं। इन लेन-देनों से एक का शेष 
कम होता है व दसूरे का बढ़ता है। अतः उनकी खतौनी करने की आवश्यकता नही ंहोती। ऐसी 
प्रववष्टियों को ववपरीत अथवा ववपयाय प्रववष्टि (Contra Entry) कहते हैं। िैसे - बैंक में रुपया िमा 
करवाया अथवा बैंक से रुपया बनकलवाया। इन दोनों म्भस्थबतयों में प्रत्येक व्यवहार का दोहरा लेखा 
रोकड़ बही में पूणा होता है, जिन्हें अमभलेखन के बाद 'C' जलख देत ेहैं। 

प्रश्न 3 ववजशि उदे्दश्य पुस्तकें  क्या हैं?  
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उिर – ऐसी पुस्तकें  जिनको ववजशि प्रकार के लेन-देनों का लखेा करने के जलए बनाया िाता है, 
उन्हें ववजशि उदे्दश्य पुस्तकें  कहते हैं। 

ववजशि उदे्दश्य पुस्तकें  अनजलखखत हैं: 

1. रोकड़ पुस्तक (Cash Book): इसमें रोकड़ प्राप्तियों व रोकड़ भुगतानों का लेखा ककया िाता 
है।  

2. क्रय पुस्तक (Purchases Book): इसमें उधार खरीदे गये माल का लेखा ककया िाता है।  
3. ववक्रय पुस्तक (Sales Book): इसमें उधार ववक्रय ककये गये माल का लेखा ककया िाता है।  
4. क्रय वापसी पुस्तक (Purchases Returm Book): पूवा में खरीदे गये माल को लौटाने का 

लेखा इसमें ककया िाता है।  
5. ववक्रय वापसी पुस्तक (Sales Returm Book): इसमें ग्राहकों द्वारा लौटाये गये माल का 

लेखा ककया िाता है।  
6. िनाल प्रमुख (Journal Proper): इसमें उन लेन-देनों का लेखा ककया िाता है िो उपरोि 

ककसी पुस्तक में नही ंककया िाता।  
7. प्राप्य बबल पुस्तक (Bills Receivable Book): इसमें ग्राहकों से प्राि होने वाल ेसभी 

ववपत्रों का लेखा ककया िाता है।  
8. देय बबल पुस्तक (Bills Payable Book): इसमें लेनदारों को कदय ेगये ववपत्रों, प्रबतज्ञापत्रों 

का लेखा ककया िाता है। 

प्रश्न 4 खुदरा रोकड़ बही क्या है? इसे ककस प्रकार बनाया िाता है?  

उिर – प्रत्येक व्यापार में छोटे-छोटे बहुत अमधक मात्रा में व्यय होते हैं िैसे - गाड़ी भाड़ा, चाय, 
से्टशनरी, छपाई, टेलीिोन, डाकव्यय आकद। इन सबका लेखा यकद रोकड़ बही में ककया िाये तो 
रोकड़ बही का आकार अनावश्यक रूप से बहुत बड़ा हो िायेगा। अतः बडे़ व्यापाररक ससं्थान में 
सामान्यतः एक छोटे रोककड़ये की बनयुक्ति कर दी िाती है जिसे खदुरा रोककड़या कहत ेहैं तथा इन 
छोटे-छोटे खचों को करने के जलए एक अलग रोकड़ पुस्तक रखी िाती है जिसे खुदरा रोकड़ बही 
(Petty Cash Book) कहते हैं। 
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खुदरा रोककड़या प्रायः महीने के प्रारंभ में प्रधान रोककड़ये से महीने भर के खचे के जलए बनजश्चत राजश 
ले लेता है। इस रकम में से छोटे-छोटे व्यय वह स्वयं ही करता है और खुदरा बही में उनका लेखा 
करता रहता है। खुदरा रोकड़ बही में सामान्यतः भुगतान पक्ष (िमा) की ओर कई स्ति होते हैं। 
प्रत्येक व्यय की मद के जलए एक स्ति आबंहटत ककया िाता है। लेककन यह स्ति केवल 
अमधकांशतः होने वाल ेसाधारण व्ययों के जलए ही होते हैं। भुगतान पक्ष के अप्तन्तम स्ति को 
'ववववध व्ययों' का नाम कदया िाता है, जिसके बाद वाल ेस्त नाम से िाना िाता है। ववववध व्यय 
वाले स्ति में उन सभी व्ययों को प्रववि ककया िाता है जिनके जलए पृथक स्ति उपलब्ध नही ंहैं। 

हटप्पणी स्ति में व्यय की प्रकृबत के ववषय में जलखा िाता है। अवमध के अन्त में ववववध स्तिों 
का योग बनकाला िाता है। योग स्ति स ेकुल व्यय की उस राजश का पता चलता है जिसका 
पुनभुागतान होना है। प्राप्ति पक्ष की (नाम) ओर केवल एक ही स्ति होता है। 

बतमथ, रसीद संख्या तथा वववरण सम्बन्धी स्ति प्राप्ति एवं भुगतान दोनों की तरि मान ेिाते हैं। 
इस पुस्तक का प्रारूप बनम्न प्रकार है: 

 
प्रश्न 5 रोिनामच ेकी प्रववष्टियों की खतौनी से आप क्या समझते हैं?  

उिर – खतौनी एक प्रकक्रया है जिसके अंतगात िनाल (Journal) या सहायक पुस्तकों 
(Subsidiary Book) से प्रववष्टियों का खाताबही में हस्तान्तरण (Transfer) ककया िाता है। इस 
प्रकार रोिनामचे की प्रववष्टियों को खाताबही में खबतयाने की प्रकक्रया को खतौनी (Posting) कहत े
हैं। 
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प्रश्न 6 सहायक रोिनामचा बनाने का क्या उदे्दश्य है?  

उिर – सहायक रोिनामचा या मुख्य िनाल बनाने का प्रमुख उदे्दश्य ऐसे लेन-देनों की प्रववष्टि 
करना है जिन्हें ककसी अन्य ववजशि पुस्तक में नही ंजलखा िा सकता है। अनेक व्यापाररक सौदों की 
प्रकृबत पुनरावजृि होती है, अतः उन्हें ववजशि रोिनामचे में सरलता से अमभजलखखत ककया िा सकता 
है परन्तु ऐसे व्यवहार जिनका लेखा ककसी ववजशि सहायक पुस्तक में नही ंहोता, उन्हें मुख्य िनाल 
में जलखा िाता है। 

इसके मुख्य. उदाहरण बनम्न हैं: 

1. नये लेखांकन वषा के प्रारंभ में की िान ेवाली प्रारंमभक प्रववष्टि  
2. समायोिन प्रववष्टिया ाँ (Adjustment Entries)  
3. व्यापार के स्वामी द्वारा ककये गये आहरण संबंधी प्रववष्टिया ाँ  
4. अशुजद्धयों के सुधार सबंंधी प्रववष्टिया ाँ  
5. स्थानान्तरण प्रववष्टिया ाँ (Transfer Entries)  
6. माल के अबतररि अन्य चीिों/संपजियों का क्रय-ववक्रय। 

प्रश्न 7 आंतररक वापसी (Return Inwards) तथा बाह्य वापसी (Return Outwards) में अन्तर 
कीजिए।  

उिर – 

आंतररक िापसी (Return Inwards) बाह्य िापसी (Return Outwards) 
(1) आंतररक वापसी (Return inwards) 
से आशय उधार ववक्रय की वापसी से है। 

बाह्य वापसी (Return outwards) से आशय खरीदे 
गये माल की वापसी (Purchase Return) से है। 

(2) आंतररक वापसी को ववक्रय वापसी 
पुस्तक में जलखते हैं। 

िबकक बाह्य वापसी (Return outwards) को क्रय 
वापसी पुस्तक में अमभलेखखत करते हैं। 

(3) आंतररक वापसी पर ग्राहक को के्रकडट 
करने हेतु के्रकडट नोट बनाया िाता है। 

िबकक बाह्य वापसी पर डेबबट करने हेतु डेबबट नोट 
बनाया िाता है। 
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प्रश्न 8 खाताबही पृि संख्या ( Ledger Folio) से आप क्या समझत ेहैं?  

उिर – िनाल में की गई प्रववष्टियों की खाताबही में खतौनी करनी होती है। खाता बही के जिस पृि 
पर ववजशि खाता खोला गया है उस पृि की संख्या िनाल में प्रववष्टि खाते के सामने जलख दी िाती 
है, िो खाताबही पृि संख्या कहलाती है। यह संख्या संदभा का काम करती है। 

लाभ-खाताबही पृि सखं्या जलखने से बनम्न लाभ हैं: 

1. इससे यह पता चलता है कक उस ववजशि खात ेकी खतौनी हो गयी है अथवा नही।ं  
2. यकद तलपट का ममलान नही ंहोता है तो खाताबही की पेि संख्या ममलान करने में सहायता 

ममलती है। 

प्रश्न 9 व्यापाररक छूट (Trade discount) व नकद छूट (Cash discount) में क्या अंतर है? 
उिर – 

अन्तर का 
आधार 

व्यापाररक छ ट (Trade 
Discount) 

नकद छ ट (Cash Discount) 

(1) उदे्दश्य व्यापाररक छूट का उदे्दश्य बबक्री 
बढ़ाना होता है। 

नकद छूट का उदे्दश्य ग्राहकों को शीघ्र भुगतान 
हेतु पे्रररत करना होता है। 

(2) समय व्यापाररक छूट ग्राहक के द्वारा माल 
के क्रयके समय दी िाती है। 

नकद छूट ककसी ग्राहक से तत्काल भुगतान 
प्राि करते समय दी िाती है। 

(3) प्रबतशत 
की गणना 

यह छूट सूची मलू्य (List Price) 
पर 

यह छूट भुगतान की िाने वाली रकम पर एक 
बनजश्चत प्रबतशत के आधार पर दी िाती है। 

(4) लेखांकन 
प्रववष्टि 

एक बनजश्चत प्रबतशत के आधार पर 
दी िाती है। 

नकद छूट के जलए लेखांकन प्रववष्टि की िाताा 
है। 

प्रश्न 10 रोिनामचे से खाताबही बनाने की प्रकक्रया जलखखए।  

उिर – रोिनामचे (िनाल) से खाताबही बनाने की प्रकक्रया बनम्न प्रकार है: 

1. सवाप्रथम खाताबही में उन सभी लेन-देनों के खाते खोले िायेंगे िो लेन-देन िनाल में जलखे 
गये थ ेिैसे क्रय, ववक्रय, वेतन, रोकड़, पूाँिी आकद।  
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2. िनाल प्रववष्टि करते समय एक खाता डेबबट व एक खाता के्रकडट ककया िाता है, अतः 
खाताबही में दोनों ' खाते खोल ेिाते हैं। प्रत्येक खाते के ऊपर खाते का नाम मध्य में मोटे 
अक्षरों में जलखा िाता है।  

3. खाते में कदनांक के स्ति में सम्बप्तन्धत लेन-देन की बतमथ को जलखा िाता है। लेन-देन की 
बतमथ के वषा को ऊपर तथा माह व कदनाकं नीचे जलखते हैं।  

4. िनाल में जिस खाते को डेबबट ककया िाता है उस खाते के डेबबट पक्ष में डेबबट की गई राजश 
जलखते हैं। डेबबट पक्ष के वववरण वाले स्ति में To शब्द लगाकर उस खाते का नाम जलख 
देते हैं िो कक प्रववष्टि में के्रकडट ककया गया है।  

5. िनाल में जिस खाते को के्रकडट ककया िाता है उस खाते के के्रकडट पक्ष में के्रकडट की गई राजश 
जलखते हैं। के्रकडट पक्ष के वववरण वाले खाने में By शब्द जलखकर डेबबट ककये गये खाते का 
नाम जलख देते हैं।  

6. खाता बही के J.E (Journal Folio Number) के खान ेमें िनाल के उस पन्ने का नम्बर 
डाला िाता है जिससे सम्बप्तन्धत लेन-देन की खतौनी की िा रही है।  

7. खाते में राजश वाल ेस्ति में प्रत्येक लेन-देन से सम्बप्तन्धत राजश डेबबट या के्रकडट पक्ष में 
जलख दी िाती है। इस खाने में वह राजश जलखी िाती है िो िनाल में प्रववष्टि करत ेसमय उस 
खाते (To या By वाल ेखाते) के सामने अकंकत है।  

8. एक नाम से सम्बप्तन्धत सभी लेन-देन िनाल में से छा ाँटकर खाते में एक ही स्थान पर बतमथवार 
जलख ेिाते हैं। एक ही नाम के दो खाते होने पर सम्बप्तन्धत व्यक्ति या िमा का पता जलखकर 
खातों के नामों में अन्तर कर देते हैं। 

प्रश्न 10 खुदरा रोकड़ बही में अमग्रम राजश स ेआप क्या समझते हैं? 

उिर – खुदरा रोककड़ये को प्रधान रोककड़य े द्वारा सिाह, पखवाडे़ अथवा महीने के प्रारि में 
सम्बप्तन्धत अवमध के िुटकर व्ययों के जलए एक बनजश्चत राजश दे दी िाती है और यकद आवश्यकता 
पडे़ तो बीच में भी कुछ राजश और भी दी िा सकती है। इस राजश में खुदरा रोककड़या छोटे-छोटे 
व्यय स्वय ंही करता है और खुदरा रोकड़ बही में उनका लेखा. करता रहता है। तय अवमध के अंत 
में प्रधान रोककड़या दी िाने वाली रकम तथा ककये िाने वाले व्यय की िा ाँच करता है और अगल े
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सिाह, पखवाडे़ अथवा महीने के प्रारंभ में दबुारा खुदरा रोककड़ये को रकम खचा करने स ेपहल ेही 
प्राि हो िाती है। इस ेही खुदरा रोकड़ बही में अमग्रम राजश कहा िाता है। 

ननबन्धात्मक प्रश्न: 

प्रश्न 1 ववजशि पुस्तकें  जलखन ेकी आवश्यकता का वणान कीजिए।  

उिर – छोटे व्यापार में एक िनाल से काम चल िाता है, लेककन एक बडे़ व्यापार में िहां लेन-देनों 
की संख्या अमधक बहुत अमधक होती है, एक ही िनाल अपयााि रहती है। अतः ऐसे व्यवसायों के 
जलए एक िनाल के स्थान पर सौदों को दिा करने के जलए कई लेखा पुस्तकों की आवश्यकता होती 
है। व्यवसाय में प्रमुखतः रोकड़, उधार क्रय-ववक्रय, क्रय वापसी, ववक्रय वापसी से संबंमधत लेन-
देन होते हैं। 

अतः इन लेन-देनों को अलग-अलग प्रारंमभक लेखा पुस्तकों में दिा करने के जलए िनाल का 
ववभािन करके अनके सहायक पुस्तकें  रखी िाती हैं। िनाल तथा सहायक पुस्तकें  रखने से काया 
का भी अलग-अलग व्यक्तियों में बंटवारा हो िाता है, जिससे काया में कुशलता आती है तथा 
आवश्यक सचूनाएं भी शीघ्र उपलब्ध हो िाती हैं। काया का बंटवारा होने से उिरदाबयत्व का बनधाारण 
तथा िांच काया में सुववधा होती है। 

बनम्न कारणों से ववजशि पुस्तकें  जलखन ेकी आवश्यकता होती है: 

1. महत्त्वपूणा सूचनायें प्राि करना ववजशि पुस्तकें  रखने से हम व्यापार के लेनदार, देनदार, 
क्रय, ववक्रय, सम्पजि आकद के बारे में आसानी से सूचनायें प्राि कर सकते हैं।  

2. खतौनी में सुववधा िनाल द्वारा खतौनी करने में अमधक समय एवं श्रम लगता है िबकक 
ववजशि पुस्तकों की सहायता से खतौनी आसानी से की िा सकती है।  

3. लेख पुस्तकों का आसान रख-रखाव एक ही पुस्तक में समस्त लेन-देनों की प्रववष्टि करने पर 
उस पुस्तक का आकार व पृिों की संख्या अमधक हो िाती है। ववजशि पुस्तकों में अलग-
अलग पुस्तकें  होने के कारण इनका रख-रखाव आसान हो िाता है।  
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4. अशुजद्धयों की सिावना कम-िनाल में सभी लेन-देनों को एक ही व्यक्ति के द्वारा जलखन े
के कारण लेन देनों की लेखा प्रववष्टि छूटने तथा अशुजद्ध होने की सिावना रहती है। ववजशि 
पुस्तकों से अशजुद्धयों की सिावना कम हो िाती है। 

प्रश्न 2 रोकड़ बही से आप क्या समझते हैं? इसके ववमभन्न प्रकारों का वणान कीजिए।  

उिर – रोकड़ बही-रोकड़ बही वह पुस्तक है जिसमें रोकड़ से संबमंधत सभी प्राप्तियों व भुगतानों 
का लेखा ककया िाता है। इसे बनाते समय ककसी अवमध के नकद के प्रारंमभक शेष तथा बैंक में 
िमा शेषों स ेप्रारंभ ककया िाता है। कोई व्यापार छोटा हो या बड़ा हो, संस्था लाभ कमाने के उदे्दश्य 
वाली हो या लाभािान वाली नही ंहो, सभी के द्वारा रोकड़ बही अवश्य ही बनायी िाती है। अतः यह 
ककसी भी व्यवसाय की अत्यन्त महत्त्वपूणा व लोकपप्रय पुस्तक है। यह एक ऐसी पुस्तक है िो िनाल 
तथा खाताबही दोनों के उदे्दश्यों को पूरा करती है। नकद प्राप्तियों को इसके डेबबट पक्ष में तथा 
नकद भुगतानों को इसके के्रकडट पक्ष में जलखा िाता है। 

रोकड़ बही के प्रकार: 

(1) एक-स्तंिीय रोकड़ बही (Single Column Cash Book): एक-स्तंभीय रोकड़ बही में 
व्यापार के नकंद सबंंमधत सभी सौदों को बतमथनसुार (Date wise) अमभजलखखत ककया िाता है, 
अथाात् यह नकद प्राप्तियों तथा भुगतानों का पूणा प्रलेख है। िब व्यापार द्वारा सभी लेन-देन केवल 
नकद ही ककए िाते हैं तो उस म्भस्थबत में एक-स्तंभीय रोकड़ बही बनाई िाती है। एक-स्तंभीय रोकड़ 
बही का प्रारूप बनम्न प्रकार है 
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(2) द्विस्तंिीय रोकड़ बही (Double Column Cash Book): इस प्रकार की रोकड़ बही में 
प्रत्येक पक्ष में राजश के जलए दो-दो स्तंभ होते हैं। आिकल अमधकतर व्यापाररक संगिनों में बैंक 
संबंधी लेन-देनों की संख्या कािी बड़ी सखं्या में होती है। कई बार तो यह प्रयास भी होता है कक 
सभी प्राप्तियों अथवा भुगतानों को बैंक के माध्यम से ही ककया िाए। पद्वस्तंभीय रोकड़ बही का 
प्रारूप बनम्न प्रकार है 

 
(3) खुदरा रोकड़ बही (Petty Cash Book): प्रत्येक व्यापाररक प्रबतिान को बड़ी संख्या में कई 
छोटे छोटे भुगतान करन ेपड़ते हैं िैसे यात्रा भिा, डाक व्यय, दलुाई भाड़ा, टेजलिोन व अन्य व्यय 
(ववववध व्यय) आकद। साधारणतया ये व्यय बार-बार करन ेपड़त ेहैं। यकद इन सभी व्ययों का 
संचालन प्रधान रोककड़या करे एवं वह उनकी प्रववष्टि मुख्य रोकड़ बही में करे तो यह संपूणा प्रकक्रया 
बहुत कठिन हो िाएगी। इस समस्या से बचन ेके जलए अनेक व्यापाररक प्रबतिान सामान्यतः एक 
अन्य रोककड़ये (खुदरा रोककड़या) की बनयुक्ति करते हैं तथा सभी खदुरा खचों. (Petty Expenses) 
को एक पृथक रोकड़ पुस्तक में जलखा िाता है। इस प्रकार खुदरा रोककड़या (Petty Cashier) द्वारा 
बनाई गई पुस्तक को खुदरा रोकड़ बही कहते हैं। खुदरा रोकड़ बही का प्रारूप बनम्न प्रकार है 
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प्रश्न 3 ववपयाय प्रववष्टि ( Contra Entry) से आप क्या समझते हैं? पद्वस्तिीय रोकड़ बही बनाते 
समय आप इसकी प्रववष्टि कैसे करेंग?े  

उिर – आशय िब ककसी व्यवसाय में बैंक से संबंमधत लेन-देनों की संख्या अमधक हो तो यह 
सुववधािनक होता है कक रोकड़ बही में उनका लेखा करने के जलए एक अलग खाना बनाया िाये। 
इससे बैंक की म्भस्थबत के ववषय में समय-समय पर सूचना प्राि करना आसान हो िाता है। रोकड़ 
व्यवहारों की तरह बैंक से संबंमधत लेन देन की भी सभी बैंक प्राप्तियों को बाईं ओर व बैंक भुगतानों 
को दाहहने तरि बैंक खाने में जलखा िाता है। िब बैंक में रोकड़ िमा करायी िाती है या बैंक स े
रोकड़ बनकाली िाती है, दोनों ही पररम्भस्थबतयों में इनका लेखा रोकड़ बही में ककया िाता है।  

िब बैंक में रोकड़ िमा करायी िाती है तो एक ही समय में उसे रोकड़ बही के बैंक खाने में बाईं 
ओर (डेबबट पक्ष में) जलखा िाता है तथा राजश खाने में दाईं ओर (भुगतान पक्ष) तथा बैंक से रोकड़ 
बनकालने के जलए इसकी ववपरीत प्रववष्टि ( Contra Entry) की िाती है। इस प्रकार की प्रववष्टियों 
के आग े'C' शब्द जलखा िाता है जिसका अथा है 'ववपयाय'। 'C' शब्द को रो. ब. पृ. सं. खाने में 
जलखा िाता है जिसका अथा है कक इस प्रववष्टि की खतौनी खाताबही में उपलब्ध नही ंहै। 

पद्वस्तिीय रोकड़ बही में इसकी प्रववष्टि बनम्न प्रकार की िाती है: 

1. बैंक में रोकड़ िमा कराने पर बैंक कॉलम के डेबबट पक्ष में तथा नकद रोकड़ कॉलम के 
के्रकडट पक्ष में प्रववष्टिया ंकी िाती हैं।  

2. बैंक में से िब राजश बनकाली िाती है तो नकद कॉलम के डेबबट पक्ष में तथा बैंक कालम के 
के्रकडट पक्ष में प्रववष्टि की िायेगी। इस प्रकार उपरोि दोनों ही म्भस्थबतयों में ववपरीत लखे े
रोकड़ पुस्तक में ही पूणा हो िाते हैं। 

प्रश्न 4 खुदरा रोकड़ बही से आप क्या समझते हैं? खुदरा रोकड़ बही के लाभ जलखखए।  

उिर – खुदरा रोकड़ बही से आशय (Meaning of Petty Cash Book): प्रत्येक व्यापार में छोटे-
छोटे बहुत प्रकार के व्यय होते हैं िैसे-से्टशनरी, छपाई, गाड़ी भाड़ा, डाक खचाा आकद। इन सबका 
लेखा यकद रोकड़ बही में ककया िाये तो रोकड़ बही अनावश्यक रूप से बहुत बड़ी हो िायेगी। अतः 
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इन छोटे-छोटे खचों को जलखने के जलए एक अलग रोकड़ पुस्तक रखी िाती है जिसे खुदरा रोकड़ 
बही (Petty Cash Book) कहते हैं। इस पुस्तक में लेन-देनों का लेखा करने के जलए एक अलग 
से कमाचारी रखा िाता है जिसे खुदरा रोककड़या कहा िाता है। खुदरा रोककड़या अमग्रम प्राि राजश 
के आधार पर काम करता है। इस प्रणाली के अंतगात एक बनजश्चत राजश मान लीजिए 3,000 ₹ 
खुदरा रोककड़ये को एक बनजश्चत अवमध के आरंभ में दे दी िाती है। इस राजश को अमग्रम प्राप्ति कहत े
हैं। 

खुदरा रोककड़या इस राजश में से छोटे-छोटे व्ययों को करता रहता है और िब इसका एक बड़ा भाग 
िैसे 2860 ₹ खचा हो िाने पर वह दोबारा मखु्य रोककड़ये से राजश प्राि कर लेता है। खुदरा रोकड़ 
बही में सामान्यतः भुगतान पक्ष की ओर कई खाने होते हैं। प्रत्येक व्यय की मद के जलए एक खाना 
आबंहटत (Allot) ककया िाता है। लेककन यह खाना केवल अमधकाशंतः होने वाले साधारण व्ययों 
के जलए ही होते हैं। भुगतान पक्ष के अंबतम खाने को "ववववध व्ययों" (Miscellaneous 
expenses) का नाम कदया िाता है। ववववध व्यय वाले खाने में उन सभी व्ययों को जलखा िाता है 
जिनके जलए अलग स ेखाना बही में खोला गया है। अवमध के अतं में ववमभन्न खानों का योग 
लगाया िाता है। 

खुदरा रोकड़ पुस्तक स ेलाभ: 

(Merits of Petty Cash Book) खुदरा रोकड़ बही के प्रमुख लाभ बनम्न प्रकार हैं: 

(1) प्रधान रोककड़ये के समय व श्रम की बचत प्रधान रोककड़ये को छोटे-छोटे व्ययों के ववतरण की 
आवश्यकता नही ंरहती इसजलए वह अपना ध्यान बडे़ रोकड़ लेन-देनों पर केप्तित कर सकता है 
जिससे प्रधान रोककड़य ेके समय व श्रम की भी बचत होती है तथा वह अपने कताव्यों का भली भांबत 
बनवााह कर सकता है।  

(2) रोकड़ व्ययों पर कुशल बनयंत्रण काया ववभािन के कारण रोकड़ पर बनयंत्रण सरल हो िाता है। 
प्रधान रोककड़या बडे़ भुगतानों पर सीधे व छोटे भुगतानों पर खुदरा रोककड़ये के काया की समीक्षा 
कर पूरे रोकड़ भुगतानों पर अपना बनयंत्रण रख सकता है। इस प्रकार रोकड़ में धोखाधड़ी व गबन 
की संभावनाएाँ भी कम हो सकती हैं।  
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(3) अमभलेखन में सुववधा सभी छोटे-छोटे व्ययों का अमभलेखन मुख्य रोकड़ बही में करना उस े
भारी व असुववधािनक बना सकता है। साथ ही संजक्षिता के ससद्धातं के अनुसार भी मखु्य रोकड़ 
बही में अनावश्यक कम महत्त्व के वववरणों का लेखांकन आवश्यक नही ंहै। इस प्रकार रोकड बही 
केवल महत्त्वपूणा व उपयोगी सचनाओ ंको ही प्रदर्जशत करेगी।  

(4) खतौनी में सवुवधा छोटे व्ययों का इस प्रकार अमभलेखन उनकी खतौनी को भी सुमधािनक 
बनाता है। क्योंकक सबंमंधत खाते में केवल उस व्यय स्तंभ के योग की ही प्रववष्टि की िाती है। इस 
प्रकार यह प्रत्येक छोटे छोटे लेन-देन की खतौनी में लगन ेवाल ेसमय की भी बचत करता है। 
बनष्कषा रूप में यह कहा िा सकता है खुदरा रोकड़ बही लागत को बनयंष्टत्रत करने का तरीका है। 

प्रश्न 5 रोिनामचे (िनाल) के ववभािन से होन ेवाले लाभों का वणान कीजिए।  

उिर – रोिनामचे (िनाल) का ववभािन करन ेसे एक व्यावसाबयक प्रबतिान को अनेक लाभ होत े
हैं जिनका वणान बनम्न प्रकार है: 

1. कायन का वििाजन (Division of Work): अलग-अलग पुस्तकों में लेखा करने व खतौनी 
करने से काया का ववभािन अनेक व्यक्तियों में ककया िा सकता है जिससे समय की बचत 
होती है तथा गलती होने की संभावना भी कम हो िाती है।  

2. विक्षशष्ट योग्यता ि कुशलता (Specialisation and Efficiency): िब एक ही तरह का 
काया एक ही व्यक्ति को दे कदया िाता है तो वह उसका पूणा ज्ञान प्राि कर लेता है व ववशेष 
योग्यता हाससल कर लतेा है। इससे लेखांकन का काया बहुत ही कुशलता से ककया िाता है।  

3. सूचना की उपलब्धता (Availability of Information): एक ही प्रकार के व्यवहारों का 
लेखा एक ही पुस्तक में ककया िाता है जिससे इस प्रकार के व्यवहार से संबमंधत सभी सचूनाए ं
यथा समय एक ही स्थान पर उपलब्ध हो िाती हैं।  

4. उत्तरदानयत्व (Responsibility): िनाल का ववमभन्न सहायक पुस्तकों में ववभािन करन े
से प्रत्येक काया का भार एक बनजश्चत व्यक्ति को दे कदया िाता है तो यकद उस पुस्तक में ककसी 
प्रववष्टि में कोई गलती होती है तो उस व्यक्ति को उिरदायी िहराया िा सकता है।  
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5. जांच में सुविधा (Facility in Checking): सहायक पुस्तकें  रखन ेसे खाताबही में खतौनी 
की िांच करने में आसानी होती है क्योंकक एक ही प्रकार के लेन-देन एक ही पुस्तक में जलख े
िाते हैं। 

प्रश्न 6 खातों के संतुलन से आप क्या समझते हैं?  

उिर – खातों के संतलुन से आशय है डेबबट व के्रकडट पक्षों का योग बराबर करना। इसके जलए 
सबसे पहल ेदोनों पक्षों (डेबबट व के्रकडट) का अलग-अलग योग लगाया िाता है। इसके बाद दोनों 
पक्षों के योग के अंतर की गणना की िाती है, किर इस अंतर की राजश को उस पक्ष में जलखत ेहैं 
जिस पक्ष में योग कम है। इस राजश को जलखन ेके बाद दोनों पक्षों का योग बराबर हो िाता है। 
इस अतंर की राजश के सामने Balance c/d जलखते हैं। नये वषा या नये माह के प्रारंभ में इस शषे 
राजश को सबसे पहल ेजलखते हैं। यह काया व्यवसाय के िीवन काल तक चलता रहता है अथवा 
उस समय तक िब तक कक व्यवसाय बन्द न कर कदया िाये। यह प्रकक्रया खाताबही में ववमभन्न 
खातों में एक बनजश्चत अवमध के अन्त में की िाती है, साधारणतः लेखांकन वषा के अतं में। खातों 
का इस प्रकार ममलान करने को खातों का सतंुलन कहत ेहैं। 

आंक्रकक प्रश्न: 

एक स्तम्भीय रोकड़ बही: 

प्रश्न 1 बनम्नजलखखत कदसंबर 2016 के लेन-देनों की प्रववष्टि एक स्तंभीय रोकड़ बही में करें: 

01 हस्तस्थ रोकड़  

05 भानू से नकद प्राप्ति  

07 ककराये का भुगतान  

10. मुरारी स ेनकद माल खरीदा  

15 माल की नकद बबक्री  
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18 लेखन सामग्री खरीदी  

22 राहुल को उधार माल की खरीद का भुगतान  

28 वेतन का भुगतान  

30 ककराये का भुगतान 

उिर – 

 
प्रश्न 2 नवंबर 2016 माह के बनम्न सौदों को एकस्तंभीय रोकड़ बही में जलखें:  

01 हस्तस्थ रोकड़  

04 हरर को नकद भुगतान  

07 माल की खरीद  

12 अममत स ेनकद प्राप्ति  

16 माल की नकद बबक्री  
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20 मनीष को भुगतान  

25 ढुलाई का भुगतान  

30 वेतन चुकाया   

उिर – 

 
प्रश्न 3 बनम्नजलखखत सचूना के आधार पर वषा 2017 कदसंबर माह की साधारण रोकड़ बही बनाएं: 

 
उिर –  
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प्रश्न 4 वषा 2017 के कदसंबर माह के लेन-देनों को बैंक स्तंभ रोकड़ बही में दशाायें: 

 
उिर – 
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प्रश्न 5 बनम्न सूचना के आधार पर कदसम्बर 2017 के जलए पद्वस्तंभीय रोकड़ बही बनाइये: 

 
उिर – 
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कायाशील हटप्पजणया ाँ: 

1. कदसम्बर 5 सुप्तिता स ेमाल खरीदा का लेखा रोकड़ बही में नही ंककया िायेगा क्योंकक यह 
माल उधार खरीदा गया है।  

2. कदसम्बर 18 रानी को माल बेचा का लेखा रोकड़ बही में नही ंककया िायेगा क्योंकक यह माल 
उधार बेचा गया है। 

प्रश्न 6 मै. अम्भम्बका टर ेडसा के जलए बनम्न लेन-देनों को िुलाई 2017 की रोकड़ बही में अमभजलखखत 
कीजिए: 

िुलाई 2017 ₹ 
01 रोकड़ स ेव्यवसाय प्रारंभ ककया 50,000 
03 आई. सी. आई. सी. आई. बैंक में खाता खोला 30,000 
05 नकद माल खरीदा 10,000 
नकद भुगतान कर कायाालय के जलए मशीन खरीदी 7,000 
15 रोहन को माल का ववक्रय कर चेक प्राि ककया 8,000 
20 रोहन का चेक बैंक में िमा करवाया 7,000 
22 चेक द्वारा ढुलाई का भुगतान ककया 500 
25 व्यक्तिगत प्रयोग के जलए रोकड़ का आहरण ककया 2,000 
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30 चेक द्वारा ककराये का भुगतान ककया 1,000 

उिर – 

  
प्रश्न 7 बनम्न सूचना के आधार पर िुलाई 2017 के जलए पद्वस्तंभीय रोकड़ बही बनाइए: 
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उिर – 

 
प्रश्न 8 मै. मोहहत टर ेडसा के िनवरी 2017 के लेन-देनों को पद्वस्तरीय रोकड़ बही में अमभजलखखत 
कीजिए: 

 

SHIVOM CLASSES - WhatsApp for Notes (8696608541)

SHIV
OM C

LASSES

86
96

60
85

41



 

(51) 
 

लेन-देनों का अभिलेखन-2 04 

उिर – 

 
प्रश्न 9 बनम्न लेन-देनों की सहायता से अगस्त 2017 के जलए पद्व-स्तंभीय रोकड़ बही बनाइए: 

अगस्त 2017 ₹ 
01 हस्तस्थ रोकड़ 17,500 
बैंक में रोकड़ 5,000 
03 माल का नकद क्रय 3,000 
05 िसमीत से चेक प्राि ककया 10,000 
08 नकद माल का ववक्रय 7,000  
10. िसमीत से प्राि चेक बैंक में िमा करवाया 20,000 
12 माल का क्रय कर चेक द्वारा भुगतान ककया 1,000 
15 स्थापना व्यय का भुगतान बैंक के माध्यम से ककया 7,000 
18 नकद ववक्रय 10,000 
20 बैंक में रोकड़ िमा करवाई 500  
24 व्यापाररक व्यय का भुगतान ककया 2,000 
27 कमीशन का चेक प्राि ककया 1,200 
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29 ककराए का भुगतान ककया 6,000 
30 रोकड़ का आहरण व्यक्तिगत प्रयोग के जलए ककया 6,000 
31 वेतन का भुगतान ककया 158 

उिर – 

 
Note : यह माना गया है कक 27 कदसम्बर को प्राि चैक को 31 कदसम्बर को बैंक में िमा करवा 
कदया गया। 

प्रश्न 10 मै. रुमच टर ेडसा ने अपनी िुलाई 2017 माह की रोकड़ बही का आरंभ हस्तस्थ रोकड़ 1,354 
₹ व बैंक चालू खाते का शेष 7,560 ₹ से ककया, उनके अन्य लेन-देन बनम्न हैं: 

3 नकद ववक्रय ₹ 
05 माल का क्रय व चेक द्वारा भुगतान 6,000 
08 नकद ववक्रय 2,300 
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12 व्यापाररक व्ययों का भुगतान 6,000 
15 माल के ववक्रय से प्राि चेक जिसे उसी कदन बैंक में िमा करवाया गया 10,000 
18 मोटर कार खरीद कर चेक द्वारा भुगतान ककया 700 
20 मनीषा स ेचेक प्राि कर उसी कदन बैंक में िमा करवाया 20,000 
22 नकद ववक्रय 15,000 
25 मनीषा का चेक अनादररत हो बैंक से वापपस लौट आया 10,000 
28 ककराए का भुगतान ककया 7,000 
29 टेजलिोन व्यय का भुगतान चेक द्वारा ककया 2,000 
31 व्यक्तिगत प्रयोग के जलए रोकड़ का आहरण 500 
बैंक स्तंभीय रोकड़ बही बनाइए। 2,000 

उिर – 

 
खुदरा रोकड़ बही: 

प्रश्न 11 बनम्नजलखखत लेन-देनों से खदुरा रोकड़ बही तैयार करें। अमग्रम राजश 2,000 ₹ है: 

िनवरी ₹ 
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01 ढुलाई का भुगतान ककया 50 
02 STD शुल्क 40 
02 बस का ककराया 20 
03 डाक 30 
04 कमाचाररयों के जलए िलपान 80 
06 कुररयर शुल्क 30 
08 ग्राहक को िलपान 50 
10 ढुलाई 35 
15 मैनेिर का टैक्सी भाड़ा 70 
18 लेखन सामग्री 65 
20 बस का ककराया 10 
22 िैक्स शुल्क 30 
25 टेजलग्राम शुल्क 35 
27 डाक हटकटें 200 
29 िनीीचर की मरम्मत 105 
30 धुलाई व्यय 115 
31 ववववध व्यय 100 

उिर – 
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प्रश्न 12 बनम्नजलखखत सािाहहक लेन-देनों को खुदरा रोकड़ पुस्तक में जलखें। सािाहहक अमग्रम 
राजश 500 ₹ है: 

िनवरी 2014 ₹ 
24 लेखन सामग्री 100 
25 बस का ककराया 12 
25 दलुाई 40 
26 टैक्सी का ककराया 80 
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27 आकम्भस्मक क्रय मिदूरी 90 
29 डाक 80 

उिर – 

 
अन्य सहायक पसु्तकें : 

प्रश्न 13 मै. गुिा टर ेडसा के क्रय (रोिनामचे) पुस्तक में िुलाई 2015 के बनम्न लेन-देनों का 
अमभलेखन कीजिए: 

01 राहुल टर ेडसा से बीिक संख्या 20041 के अनुसार क्रय ककया 

40 रजिस्टर @ 60 ₹ प्रबत 

80 िेल पेन @ 15 ₹ प्रबत 
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50 कॉपपयां @20 ₹ प्रबत 

व्यापाररक बट्टा 10% 

15 ग्लोबल से्टशनसा से बीिक संख्या 1,132 के अनुसार क्रय ककया 

40 इक पैड @8 ₹ प्रबत 

50 िाइलें @ 10 ₹ प्रबत 

20 रंग भरन ेकी पुस्तकें  @ 20 ₹ प्रबत 

व्यापाररक छूट 5% 

23 लांबा िनीीचर से बीिक संख्या 3201 के अनुसार खरीदा 

2 कुर्ससयां @ 600 ₹ प्र. कु. 

1 मेि @ 1000 ₹ प्र. मेि 

25 मुम्बई टर ेडसा से बीिक संख्या 1111 के अनुसार क्रय ककया 

10 ररमः पेपर 100 ₹ प्र. रर. 

400 मचत्रकला पेपर @ 3 ₹ प्रबत पेपर 

20 पैकेट पानी वाले रंग @ 40 ₹ प्र. पैकेट 

उिर –  
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कायाशील हटप्पणी: July 23 लाम्बा िनीीचर से िनीीचर खरीदने का लेखा क्रय बही में नही ंककया 
िायेगा। 

प्रश्न 14 मै. बंसल इलेक्ट्रॉबनक्स के ववक्रय (रोिनामचे) पुस्तक में बनम्न लेन-देन को प्रववि कीजिए: 

ससतम्बर 

1 ववपत्र सं. 4321 के अनुसार अममत टर ेडसा को ववक्रय ककया  

20 िेब के रेकडयो @ 70 ₹ प्र. रे.  

2 श्वेत श्याम टी.वी. @ 800 ₹ प्र. टी. वी.  

10 ववपत्र 4,351 के अनुसार अरुण इलेक्ट्रॉबनक्स को ववक्रय ककया  

5 (20") के श्वेत श्याम टी.वी. @ 3,000 ₹ प्र. टी. वी.  

2 (21") के रंगीन टी.वी. @4,800 ₹ प्र. टी. वी.  

22 ववपत्र संख्या 4,399 के अनुसार होन्डा इलेक्ट्रॉबनक्स को ववक्रय ककया  

10 टेप ररकाडार @ 600 ₹ प्रबत टेप ररकाडार  

5 वॉकमेन @ 300 ₹ प्रबत वॉकमेन  

28 हरीश टर ेडसा को ववपत्र संख्या 4,430 के अनुसार ववक्रय ककया  

10 िूसर ममक्सर @ 800 ₹ प्रबत िूसर ममक्सर 

उिर – 
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प्रश्न 15 बनम्न लेन-देनों की सहायता से अपे्रल 2017 के जलए क्रय वापसी (रोिनामचा) पुस्तक 
बनाइये: 

05 मै. कार्ततक टर ेडसा को 1,200 ₹ मूल्य का माल वापस ककया।  

10 साहहल (प्रा.) जलममटेड को 2,500 ₹ मूल्य का माल वापस ककया।  

17 'मै. कोहहनरू टर ेडसा को सूची मूल्य 2,000 ₹ घटा 10% व्यापाररक छूट, मूल्य का माल वापस 
ककया।  

28 मै. हॉन्डा टर ेडसा को 550 ₹ की बाह्यः वापसी हुई। 

उिर – 

 
प्रश्न 16 मै. बंसल इलेक्ट्रोबनक्स के जलए िलुाई 2017 के बनम्न लेन-देनों की सहायता से ववक्रय 
वापसी (रोिनामचा) पुस्तक बनाइए: 
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िुलाई 2017  

04 मै. गुिा टर ेडसा ने 1,500 ₹ मूल्य का माल वापस ककया।  

10 मै. हरीश टर ेडसा से 800 ₹ मूल्य का माल वापस आया।  

18 मै. राहुल टर ेडसा ने बनदेशानसुार माल न होने के कारण 1,200 ₹ मूल्य का माल वापस ककया।  

28 सुशील टर ेडसा से 1,000 ₹ मूल्य का माल वापस आया। 

उिर – 

 
प्रश्न 17 िरवरी 2017 के बनम्न लेन-देनों को मूल रोिनामचे व सहायक बहहयों में अमभजलखखत 
कर खाता बही में खतौनी कीजिए: 

िरवरी 2017 ₹ 
01 समचन को माल बचेा 5,000 
04 कुशल टर ेडसा से माल खरीदा 2,480 
06 मनीष टर ेडसा को माल बेचा 2,100 
07 समचन स ेमाल वापस आया 600 
08 कुशल टर ेडसा को माल वापस ककया 280 
10 मुकेश को माल बचेा 3,300 
14 कुणाल टर ेडसा से माल खरीदा 250 
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15 तरुण स ेिनीीचर खरीदा 164 
17 नरेश से माल खरीदा. 5,200 
20 कुणाल टर ेडसा को माल वापस ककया 3,200 
22 मुकेश स ेमाल वापस आया 4,060 
24 कीर्तत व कम्पनी स े5,700 ₹ के सूची मूल्य का माल खरीदा व उस पर 10% की 
व्यापाररक छूट पाई 200 

25 श्री चांद को 6,600 ₹ का माल बेचा व उन्हें 5% की व्यापाररक छूट दी 4,000  
26 रमेश ब्रदसा को माल बेचा 500 

उिर – 
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प्रश्न 18 बनम्नजलखखत शेष मावाल टर ेडसा के 1 अपै्रल, 2017 के खाता बही से जलये गये हैं: 

हस्तस्थ रोकड़ 

बैंकस्थ रोकड़ 

प्राप्य ववपत्र 

रमेश ( िमा) 

रहबतया 

देय ववपत्र 

राहुल (नाम) 

हहमांशु (नाम) 

₹ 

6,000 

12,000 

7,000 

3.000 

5,400 

2.000 

9.700 

10,000 
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माह के दौरान लेन-देन इस प्रकार थ ेअपै्रल 3,000 
01 मनीष को माल का ववक्रय 8.000 
02 रमेश स ेमाल का क्रय 9.200 
03 राहुल स ेपूणा भुगतान प्राि 4.000 
05 हहमांशु स ेनकद प्राप्ति 6.000 
06 चेक द्वारा रमेश का भुगतान 1.200 
08 चेक द्वारा ककराये का भुगतान 3.000 
10 मनीष स ेनकद प्राप्ति 6.000 
12 नकद ववक्रय 1,000 
14 रमेश को माल वापस ककया 3,700 
15 रमेश को पूणा भुगतानबट्टा प्राि 300 
18 कुशल को माल बेचा 10,000 
20 व्यापाररक व्ययों का भुगतान 200 
21 व्यक्तिगत प्रयोग हेतु आहरण 1,000 
22 कुशल स ेमाल की वापसी 1.200 
24 कुशल स ेनकद प्राि 6.000 
26 से्टशनरी का भुगतान 100 
27 डाक व्यय 60 
28 वेतन का भुगतान 2.500 
29 शीतल टर ेडसा से माल का क्रय  7,000 
30 कीरत को माल बचेा  6.000 
होन्डा टर ेडसा से माल का क्रय उपरोि लेन-देनों की रोिनामचे में प्रववष्टि करें और 
उपयुि खातों में खतौनी करें। 
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