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आन्वेंट्री: एक ऄवलोकन 
 

 

माल की संपूणणता ह ैजजस ेएक कंपनी मरम्मत या रीसेल के ईद्दशे्य से संग्रहीत करती ह।ै एक कामकाजी अपूर्तत श्ृखंला बनान ेके जलए आन्वेंट्री मनैेजमेंट की एक 

कुशल प्रणाली की अवश्यकता होती ह।ै आन्वेंट्री मैनजेमेंट पर यह ऄध्याय जटटल जवषय वस्तु को ध्यान में रखत ेहुए एक व्यावहाटरक ध्यान कें द्रित करता ह।ै 

 

 

 

 

        आलेक्ट्ट्राजनक आन्वेटंरी। 

 

आन्वेंट्री (ऄमेटरकन आंजललश ) या स्टॉक (जिटटश आंजललश ) वस्तु और सामग्री ह।ै जजस ेएक व्यवसाय ऄंजतम लक्ष्यों के रीसेल (या मरम्मत) के ईद्दशे्य के जलए 

रखता ह।ै 

आन्वेंट्री मैनेजमेंट मुख्य रूप से स्टॉक द्रकए गए सामान के अकार और स्थान को जनर्ददष्ट करने के बारे में है। यह सुजवधा के भीतर या अपूर्तत नेटवकण  के कइ 

स्थानों के भीतर और सामग्री के ईत्पादन और स्टॉक के जनयजमत और जनयोजन के जलए अवश्यक है। 

 

आन्वेंट्री, स्टॉक या वकण -आन-प्रोसेस की ऄवधारणा को जनमाणण प्रणाजलयों स ेसेवा व्यवसायों और पटरयोजनाओं तक जवस्ताटरत द्रकया गया है, जो पटरभाषा को 

सामान्य करके "ईत्पादन की प्रद्रिया के भीतर सभी काम- सभी कायण जो ईत्पादन पूरा होन ेसे पहले हुअ ह।ै " एक जनमाणण ईत्पादन प्रणाली के संदभण में, आन्वेंट्री से 

तात्पयण ईन सभी कामों स ेह,ै जो - कच्चे माल, अंजशक रूप से तैयार ईत्पाद, जबिी से पहले तयैार ईत्पाद और जवजनमाणण प्रणाली से प्रस्थान करते हैं । सेवाओं के 

संदभण में, आन्वेंट्री जबिी से पहले द्रकए गए सभी कायों को संदर्तभत करती ह,ै जजसमें अंजशक रूप से प्रद्रिया की जानकारी भी शाजमल ह।ै

आन्वेंट्री 
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जबजनसे आन्वेंट्री  

स्टॉक रखन ेके कारण 

आन्वेंट्री रखने के पांच बुजनयादी कारण हैं 

1. समय - अपूर्तत श्ृंखला में मौजूद समय, जो प्रत्येक चरण में अपूर्ततकताण स ेईपयोगकताण तक पहुचंता ह,ै आस लीड समय में ईपयोग करने के जलए 

अप कुछ मात्रा में आन्वेंट्री बनाए रखत ेहैं। हालांद्रक, व्यवहार में, आन्वेंट्री को 'लीड समय में बदलाव' के दौरान खपत के जलए बनाए रखा जाना ह।ै 

लीड समय को पहल ेही कइ द्रदनों के जलए ऑडणर दकेर संबोजधत द्रकया जा सकता ह।ै 

2. मौसमी मांग: मांग समय-समय पर बदलती रहती है, लेद्रकन ईत्पादकों की क्षमता तय होती है। यह स्टॉक संग्रह को जन्म दे सकता है, 

ईदाहरण के जलए जवचार करें द्रक केवल छुटियों में ईपभोग द्रकए गए सामान भजवष्य के ईपभोग की प्रत्याशा में बडे स्टॉक के संग्रह का कारण 

कैसे बन सकते हैं। 

3. ऄजनजितता - वस्तुओं की मांग, अपूर्तत और मूवमेंट में ऄजनजितताओं को पूरा करने के जलए आन्वेंट्री को बफर के रूप में बनाए रखा जाता ह।ै 

4. पैमान ेकी ऄथणव्यवस्थाए ं- "एक आकाइ की अदशण जस्थजत एक बार में एक स्थान पर जहां एक ईपयोगकताण को आसकी अवश्यकता होती ह,ै जब ईस े

आसकी अवश्यकता होती ह"ै जसद्ातं लॉजजजस्टक्ट्स के सदंभण में बहुत सारी लागतों को ईठाना पडता ह।ै तो थोक खरीद, मूवमेट और भंडारण पैमान े

की ऄथणव्यवस्थाओं में अत ेहैं।  

5. मूल्य में बढ़त - कुछ जस्थजतयों में, कुछ स्टॉक अवश्यक मूल्य प्राप्त करते हैं जब आस ेईपभोग के जलए वांजछत मानक तक पहुचंने के जलए या ईत्पादन 

के जलए कुछ समय के जलए रखा जाता ह।ै ईदाहरण के जलए; शराब बनान ेवाले ईद्योग में बीयर बनाना । 

 ये सभी स्टॉक कारण द्रकसी भी माजलक या ईत्पाद पर लागू हो सकते हैं।  

आन्वेंट्री मनैजेमेंट  में ईपयोग द्रकए जान ेवाल ेजवशषे शब्द 

 स्टॉक कीपपग यूजनट (एसकेयू) एसकेयू स्पष्ट, अंतटरक पहचान संख्याए हैं जो प्रत्येक ईत्पाद और ईनके वेटरएंट को सौंपी जाती हैं। एसकेयू तब 

तक चुने गए ऄक्षरों और संख्याओं का कोइ भी संयोजन हो सकता है, जब तक द्रक आन्वेंट्री में सभी ईत्पादों के जलए जसस्टम सुसंगत और ईपयोग 

द्रकया जाता है। 

  स्टॉकअईट का मतलब ह ैएक एसकेय ूआन्वेंट्री से बाहर जनकलना ह।ै 

 "न्यू ्ल्ड स्टॉक" (कभी-कभी संजक्षप्त रूप में एन्एस) व्यापार में प्रयुक्त एक शब्द ह ैजजसका ईपयोग जबिी के जलए पेश द्रकए जाने वाले सामानों 

को संदर्तभत करने के जलए द्रकया जाता ह ैजो बहुत पहले जनर्तमत द्रकया गया था लेद्रकन आसका कभी भी ईपयोग नहीं द्रकया गया ह।ै आस तरह के 

माल का ईत्पादन ऄब नहीं द्रकया जा सकता ह ैऔर न्य ू्ल्ड स्टॉक वतणमान समय में द्रकसी जवशेष वस्तु के एकमात्र बाजार स्रोत का प्रजतजनजधत्व 

कर सकता ह।ै 

टोपोलॉजी 

1. बफर / सफे्टी स्टॉक 

2. टरकॉडणर लेवल 

3. साआद्रकल स्टॉक (बैच प्रद्रियाओं में प्रयुक्त, यह बफर स्टॉक को छोडकर, ईपलब्ध आन्वेंट्री ह)ै 

2 वस्तुसूची प्रबंधन



 

 

 

4. डी-कपपलग (एक ही प्रद्रिया में मशीनों के बीच रखा गया बफर स्टॉक, जो ऄगले एक के जलए बफर के रूप में कायण करता ह,ै ईसी प्रद्रिया में 

जपछली या ऄगली मशीन की प्रतीक्षा करने के बजाय काम के सहज प्रवाह की ऄनमुजत दतेा ह)ै 

5. एटंीजसपशेन स्टॉक (बढ़ी हुइ मांग की ऄवजध के जलए ऄजतटरक्त स्टॉक का जनमाणण - जैसे द्रक गर्तमयों के जलए अआसिीम रखना) 

6. पाआपलाआन स्टॉक (वस्त ुऄभी भी पारगमन या जवतरण की प्रद्रिया में ह ैऔर कारखाने से जनकल चुका ह ै, लेद्रकन ऄभी तक ग्राहक तक नहीं पहुचंा 

ह)ै एवरेज डलेी/ साप्ताजहक ईपयोग मात्रा एक्ट्स लीड द्रदनों में समय + सेफ्टी स्टॉक। 
                

 

आन्वेंट्री के ईदाहरण 

जबद्रक ऄकाईंटेंट ऄक्ट्सर जबिी के जलए माल के संदभण में आन्वेंट्री पर चचाण करते हैं, संगठन - जनमाणता, सेवा-प्रदाता और लाभ के जलए नहीं - ईनके पास आन्वेंट्री 

(द्रफक्ट्स्चर, फनीचर, अपूर्तत, अद्रद) भी हैं जजन्हें वे बेचने का आरादा नहीं रखत ेहैं। मैन्युफैक्ट्चरसण ', जडस्ट्रीब्यूटसण' और 'होलसेलसण आन्वेंट्री' गोदामों में क्ट्लस्टर के 

जलए जाते हैं। खदुरा जविेताओं की आन्वेंट्री गोदाम में या ग्राहकों के जलए सुलभ दकुान या स्टोर में मौजूद हो सकती ह।ै ग्राहकों के जलए ऄजभप्रते वस्तुए ंद्रकसी 

भी पटरसर में ईपयोग नहीं की जा सकती हैं जजन्हें संगठन ईपयोग करता ह।ै स्टॉक नकदी को जोडता ह ैऔर, ऄगर ऄजनयंजत्रत हो, तो स्टॉक के वास्तजवक स्तर 

को जानना ऄसंभव होगा और आसजलए ईन्हें जनयजंत्रत करना भी ऄसंभव होगा। 

जबद्रक स्टॉक रखने के कारणों को पहल ेकवर द्रकया गया था, ऄजधकांश जनमाणण संगठन अमतौर पर ऄपने "माल जबिी के जलए" आन्वेंट्री में जवभाजजत करते हैं: 

कच्चा माल - सामग्री और घटकों को ईत्पाद बनाने में ईपयोग के जलए जनधाणटरत द्रकया जाता ह।ै 
 

 वकण  आन प्रोसेस , डब्लूअइपी - सामग्री और घटक जो तैयार वस्त ुके जलए ऄपन ेपटरवतणन की शुरुअत कर चुके हैं। 

 तैयार माल – जबिी के जलए तैयार माल।  

 रीसेल के जलए सामान – लौटाया गया सामान जो जबिी योलय हैं। 

 पारगमन में स्टॉक । 

 कंसाआनमेंट स्टॉक । 

 रखरखाव की अपरू्तत  

 

ईदाहरण के जलए: 

जवजनमाणण 
 

जडब्बाबंद खाद्य जनमाणता की सामग्री सचूी में खाद्य पदाथों को जडब्बाबंद, खाली जडब्बे और ईनके ढक्कन, लेबल और कुछ भी (जमलाप, गोंद, अद्रद) जो एक समाप्त 

कैन का जहस्सा बन जाएगा। (या ईन घटकों के जनमाणण के जलए स्टील या एल्यूमीजनयम के कॉआल) बनाने की सामग्री शाजमल ह।ै 
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फमण की कायण प्रद्रिया में ईन सामजग्रयों को शाजमल द्रकया गया ह ैजो टरलीज के समय से लेकर कायण तल तक पूणण और तैयार होने तक थोक या खुदरा ग्राहकों के 

जलए जबिी के जलए तैयार हैं। यह तयैार द्रकए गए भोजन के वैट हो सकत ेहैं, भरे हुए कैन जजन्हें लेबल नहीं द्रकया गया ह।ै आसमें द्रफजनश कैन भी शाजमल हो 

सकते हैं जो ऄभी तक जडब्बों या पैलेटों में पैक नहीं द्रकए गए हैं। 

कैजपटल प्रोजके्ट््स 

अंजशक रूप से पूरा द्रकया गया कायण (या वकण  आन प्रोसेस) एक कैजपटल प्रोजेक्ट्ट के कायण जनष्पादन के दौरान जनर्तमत आन्वेंट्री का एक ईपाय है, जैसे द्रक नागटरक 

बुजनयादी ढांच ेके जनमाणण या तेल और गैस ह।ै आन्वेंट्री न केवल भौजतक वस्तओुं (जैस ेसामग्री, भागों, अंजशक रूप से द्रफजनश सब-ऄसेंबली) को प्रजतपबजबत कर 

सकती ह,ै बजल्क वकण  आन प्रोसेस के ज्ञान (जैस ेद्रक अंजशक रूप से पूणण द्रकए गए आंजीजनयररग जडजाआनों और ऄसेंबली के फैजिकेटेड बनान ेके जलए) को भी दशाणती 

ह।ै 

वचुणऄल आन्वेंट्री 

एक "वचुणऄल आन्वेंट्री" (जजसे "बैंक आन्वेंट्री" के रूप में भी जाना जाता ह)ै ईपयोगकताणओं के एक समूह को अम जहस्सों को साझा करने में सक्षम बनाता ह,ै जवशेष 

रूप से जहा ंकम सूचना पर ईनकी ईपलब्धता महत्वपूणण हो सकती ह,ै लेद्रकन व ेद्रकसी भी बैंक के कुछ सदस्यों द्वारा अवश्यकता स ेऄजधक होन ेकी संभावना 

नहीं रखते हैं।  

आन्वेंट्री के साथ जडुी लागत 

आन्वेंट्री स ेजुडी कइ लागतें हैं: 

 ऑडणररग की लागत 

 सेटऄप की लागत 

 होपल्डग लागत 

 शॉटेज की लागत 

आन्वेंट्री अनपुाजतकता का जसद्ातं 

आन्वेंट्री अनुपाजतकता मांग-संचाजलत आन्वेंट्री मैनेजमेंट का लक्ष्य है। प्राथजमक आष्टतम पटरणाम सभी ईत्पादों पर हाथ में सूची के लायक द्रदनों (या घंटे ', 

अद्रद) की समान संख्या है ताद्रक सभी ईत्पादों के रनअईट का समय एक साथ हो। ऐसे मामले में , कोइ "ऄजतटरक्त आन्वेंट्री" नहीं है, ऄथाणत्, वह आन्वेंट्री जो 

द्रकसी ऄन्य ईत्पाद पर छोड दी जाएगी जब पहला ईत्पाद बाहर जनकलता है। ऄजतटरक्त आन्वेंट्री ईप-आष्टतम है क्ट्योंद्रक आसे प्राप्त करने के जलए खचण द्रकए गए 

धन का ईपयोग कहीं और बेहतर तरीके से द्रकया जा सकता है, यानी ईस ईत्पाद के जलए जजसकी कमी हो गइ थी।  

आन्वेंट्री अनुपाजतकता का माध्यजमक लक्ष्य आन्वेंट्री जमजनमाआजेशन ह।ै आन्वेंट्री मनैजेमेंट के साथ सटीक मांग पूवाणनुमान को एकीकृत करके, केवल जपछले एवरेज 

को दखेन ेके बजाय, बहुत ऄजधक सटीक और आष्टतम पटरणाम की ईम्मीद ह।ै 

आस तरह स ेआन्वेंट्री मैनेजमेंट में पूवाणनुमान की मांग को एकीकृत करना भी पॉआंट की भजवष्यवाणी के जलए ऄनुमजत दतेा ह,ै जब आन्वेंट्री भंडारण प्रजत ईत्पाद 

अधार पर सीजमत होता ह।ै
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ऄनपु्रयोग 

आन्वेंट्री अनुपाजतकता की तकनीक ईन अजवष्कारों के जलए सबसे ईपयुक्त ह ैजो ईपभोक्ता द्वारा ऄनदखेे रहत ेहैं, "पूणण रखन ेके जलए" जसस्टम के जवपरीत जहा ं

एक खुदरा ईपभोक्ता ईस ईत्पाद की पूरी ऄलमाटरयों को दखेना चाहगेा जजस ेवे खरीद रह ेहैं ताद्रक यह न सोचें द्रक वे पुराना, ऄवाजंछत तो नहीं खरीद रह ेहैं ; 

और "टट्रगर पॉआंट" जसस्टम स ेजवभेद्रदत ह ैजहा ंईत्पाद एक जनजित स्तर पर जहट होन ेपर पुन: व्यवजस्थत होता ह;ै आन्वेंट्री अनुपाजतकता का ईपयोग प्रभावी 

रूप से जसफण  समय जनमाणण प्रद्रियाओं और खुदरा ऄनुप्रयोगों द्वारा द्रकया जाता ह ैजहा ंईत्पाद दशृ्य से जछपा होता ह।ै 

संयुक्त राज्य ऄमेटरका में एक खुदरा अवेदन में प्रयुक्त आन्वेंट्री अनुपाजतकता का एक प्रारंजभक ईदाहरण मोटर ईंधन के जलए था। मोटर ईंधन (जैस ेगैसोलीन) 

अमतौर पर भूजमगत भंडारण टैंक में संग्रहीत द्रकया जाता ह।ै मोटर चालकों को पता नहीं था द्रक वे टैंक के उपर या नीच ेसे गैसोलीन खरीद रह ेहैं, न ही ईन्हें 

दखेभाल की अवश्यकता ह।ै आसके ऄजतटरक्त, आन भंडारण टैंकों की ऄजधकतम क्षमता होती ह ैऔर आन्हें ऄजधक भरा नहीं जा सकता ह।ै ऄंत में, ईत्पाद महगंा 

होता ह।ै आन्वेंट्री अनुपाजतकता का ईपयोग मोटर ईंधन के जवजभन्न ग्रेड के आन्वेंट्री को संतुजलत करने के जलए द्रकया जाता ह,ै प्रत्येक को प्रत्येक ग्रेड की जबिी के 

ऄनुपात में समर्तपत टैंक में संग्रहीत द्रकया जाता ह।ै ऄजतटरक्त आन्वेंट्री को ईपभोक्ता द्वारा दखेा या मूल्यवान नहीं द्रकया जाता ह,ै आसजलए यह बस जमीन में 

नकद डूब गया ह ै(शाजब्दक रूप स)े ह ै। आन्वेंट्री अनुपाजतकता भूजमगत भंडारण टैंक में द्रकए गए ऄजतटरक्त आन्वेंट्री की मात्रा को कम करता ह।ै मोटर ईंधन के 

जलए यह एजललकेशन पहली बार 1990 में शेवरॉन प्रोडक्ट््स कंपनी के जलए पेट्रोल्सॉफ्ट कॉपोरेशन द्वारा जवकजसत और कायाणजन्वत द्रकया गया था। ऄजधकांश 

प्रमुख तेल कंपजनया ंअज ऐसी प्रणाजलयों का ईपयोग करती हैं। 

जडें 

माना जाता ह ैद्रक संयुक्त राज्य ऄमेटरका में आन्वेंट्री अनुपाजतकता के ईपयोग को जापानी जस्ट-आन-टाआम पा्सण आन्वेंट्री मनैेजमेंट द्वारा प्रेटरत द्रकया गया था जो 

टोयोटा मोटसण द्वारा 1980 के दशक में प्रजसद् द्रकया गया था। 

ईच्च-स्तरीय आन्वेंट्री मनैेजमेंट 

 ऐसा लगता ह ै द्रक 1880 के असपास प्रद्रियाओं और ईत्पादों में ऄभूतपूवण जवजवधता के साथ क्षैजतज रूप से एकीकृत कंपजनयों के ईत्पादों की ऄपेक्षाकृत 

सजातीय लाआनों वाली कंपजनयों स ेजवजनमाणण ऄभ्यास में बदलाव अया था। ईन कंपजनयों (जवशेष रूप से धातु में) ने गुंजाआश की ऄथणव्यवस्थाओं के माध्यम से 

सफलता प्राप्त करन ेका प्रयास द्रकया - सयंुक्त रूप से एक सजुवधा में दो या दो से ऄजधक ईत्पादों का ईत्पादन द्रकया । प्रबधंकों को ऄब समग्र लाभ पर ईत्पाद-

जमजश्त जनणणयों के प्रभाव पर जानकारी की अवश्यकता थी और आसजलए सटीक ईत्पाद-लागत की जानकारी की अवश्यकता थी। आसको प्राप्त करन ेके जलए 

कइ तरह के प्रयास ईस समय के सूचना प्रसंस्करणके कारण ऄसफल रह।े हालादं्रक, 1900 के बाद जवत्तीय टरपोर्टटग के जलए बजणजनन की जरूरत स्टॉक के 

जवत्तीय लेखांकन के जलए ऄपटरहायण दबाव बनाया गया और प्रबंधन को ईत्पादों के प्रबंधन की लागत की जरूरत पडी थी । जवशेष रूप स,े यह लेखा परीजक्षत 

खातों की अवश्यकता थी जो प्रबंधकीय लागत ऄकाईंरटग  के भालय को सील कर दतेे थे। प्रबंधन लेखांकन पर जवत्तीय टरपोर्टटग लेखांकन का प्रभतु्व अज तक 

कुछ ऄपवादों के साथ बना हुअ ह,ै और 'लागत' की जवत्तीय टरपोर्टटग पटरभाषाओं न ेईस समय स ेप्रभावी प्रबंधन लागत 'लेखांकन' को जवकृत कर द्रदया ह।ै यह 

आन्वेंट्री सच ह।ै 

आसजलए, ईच्च-स्तरीय जवत्तीय सचूी में य ेदो मूल फॉमूणला हैं, जो ऄकाईंरटग पीटरयड से संबंजधत हैं: 

1. ऄवजध की शुरुअत में आन्वेंट्री की लागत + ऄवजध के भीतर आन्वेंट्री खरीद + ऄवजध के भीतर ईत्पादन की लागत = ईपलब्ध सामानों की लागत। 
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2. ईपलब्ध माल की लागत - ऄवजध के ऄंत में आन्वेंट्री को समाप्त करने की लागत = बचेी गइ वस्तओुं की लागत। 

आन फॉमूणला का लाभ यह ह ैद्रक पहल ेईत्पादन के सभी ्वरहडे्स और कच्चे माल की लागत को टरपोटण करने के जलए आन्वेंट्री के मूल्य में ऄवशोजषत कर लेता ह।ै 

दसूरा फॉमूणला द्रफर ऄगली ऄवजध के जलए नया स्टाटण पॉआंट बनाता ह ैऔर जबिी मूल्य स ेघटाकर जबिी के मार्तजन के कुछ प्रकार को जनधाणटरत करने के जलए 

एक अंकडा दतेा ह।ै 

जवजनमाणण प्रबंधन आन्वेंट्री टनण् वर ऄनुपात या आन्वेंट्री बेचन ेके जलए औसत द्रदनों में ऄजधक रुजच रखता ह ैक्ट्योंद्रक यह ईन्हें सापेक्ष आन्वेंट्री स्तरों के बारे में कुछ 

बताता ह।ै 

आन्वेंट्री टनण्वर रेजशयो (जजस ेआन्वेंट्री टनण के रूप में भी जाना जाता ह)ै = बेची गइ वस्तुओं की लागत / औसत आन्वेंट्री = माल की लागत का खचण / 

(शुरुअत आन्वेंट्री + एपंडग आन्वेंट्री) / 2) 

और आसका ईलटा 

सामान बेचन ेके जलए औसत द्रदन = वषण में द्रदन की संख्या / आन्वेंट्री टनण् वर ऄनुपात = वषण में 365 द्रदन / आन्वेंट्री टनण्वर ऄनुपात 

यह  रेजशयो ऄनुमान लगाता ह ैद्रक एक वषण में आन्वेंट्री द्रकतनी बार बदल जाती ह।ै यह संख्या बताती ह ैद्रक प्रद्रिया के आंतजार में द्रकतना कैश / माल बंधा हुअ ह ै

और यह प्रद्रिया की जवश्वसनीयता और प्रभावशीलता का एक महत्वपूणण ईपाय ह।ै आसजलए दो आन्वेंट्री टनण वाले कारखाने में छह महीन ेका स्टॉक होता ह,ै जो अम 

तौर पर एक ऄच्छा अंकडा नहीं ह ै(ईद्योग पर जनभणर करता ह)ै, जबद्रक एक कारखाना जो छह टनण स ेबारह टनण तक जाता ह,ै शायद 100% तक प्रभावशीलता में 

सुधार हुअ ह।ै आस सुधार के जवत्तीय टरपोर्टटग में कुछ नकारात्मक पटरणाम होंग,े क्ट्योंद्रक कारखाने में ऄब  मूल्य ’को संग्रहीत द्रकया जाता ह ैक्ट्योंद्रक आन्वेंट्री कम हो 

जाती ह।ै 

जबद्रक आन्वेंट्री के य ेऄकाईंरटग  ईपाय ईनकी सादगी के कारण बहुत ईपयोगी होत ेहैं, वे ऄपनी स्वय ंकी मान्यताओं के खतरे स ेभी भयभीत होत ेहैं। वास्तव 

में, आतनी सारी चीजें हैं जो सरलता के आस स्वरूप के तहत जछपी हो सकती हैं द्रक जवजभन्न प्रकार की 'एडजस्टमेंट' धारणाओं का ईपयोग द्रकया जा सकता ह।ै 

आसमें शाजमल ह:ै 

 जवजशष्ट पहचान 

 लागत या बाजार का कम होना 

 भाटरत औसत लागत 

 मूपवग-एवरेज कॉस्ट 

 एफअइएफ्  और एलअइएफ्। 

आन्वेंट्री टनण आन्वेंट्री के मूल्यांकन के जलए एक जवत्तीय ऄकाईंरटग ईपकरण ह ैऔर यह जरूरी नहीं द्रक एक मैनेजमेंट ईपकरण ह।ै आन्वेंट्री मैनेजमेंट अग ेके बारे में 

होना चाजहए। लाग ूकायणप्रणाली बेची गइ वस्तओुं की ऐजतहाजसक लागत पर अधाटरत ह।ै रेजशयो भजवष्य की ईत्पादन मांग की ईपयोजगता और साथ ही 

ग्राहक की मांग को प्रजतपबजबत करने में सक्षम नहीं हो सकता ह।ै 

जस्ट आन टाआम (जेअइटी) आन्वेंट्री, वेंडर मैनेज्ड आन्वेंट्री (वीएमअइ) और कस्टमर मैनेज्ड आन्वेंट्री (सीएमअइ) सजहत जबजनेस मॉडल, ऑन-हैंड आन्वेंट्री को कम 

करने और आन्वेंट्री टनण बढ़ान ेका प्रयास करते हैं। वीएमअइ और सीएमअइ न ेतीसरे पक्ष के जविेताओं की सफलता के कारण काफी ध्यान अकर्तषत द्रकया ह ैजो 

ऄजतटरक्त जवशेषज्ञता और ज्ञान प्रदान करते हैं जो संगठनों के पास नहीं हो सकत ेहैं। 
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अधुजनक द्रदनों में आन्वेंट्री मैनेजमेंट ऑनलाआन ईन्मुख और जडजजटल में ऄजधक व्यवहायण ह।ै आस प्रकार के डायनाजमक्ट्स ऑडणर मैनजेमेंट के जलए एडं-टू-एडं 

जवजजजबजलटी, पूर्तत प्रद्रियाओं के बीच सहयोग, जवजभन्न कंपजनयों के बीच रीयल-टाआम डटेा ऑटोमशेन और कइ प्रणाजलयों के बीच एकीकरण की अवश्यकता 

होगी। 

आन्वेंट्री के जलए ऄकाईंरटग 

प्रत्येक दशे की आन्वेंट्री के जलए ऄकाईंरटग  के बारे में ऄपने जनयम हैं जो ईनके जवत्तीय-टरपोर्टटग जनयमों के साथ द्रफट होते हैं। 

ईदाहरण के जलए, यूएस में संगठन यूएस के भीतर ऄपनी अवश्यकताओं के ऄनुरूप आन्वेंट्री को पटरभाजषत करते हैं। जजसमें जनरली एक्ट्सेलटेड ऄकाईंरटग 

प्रैजक्ट्टस (जीएएपी), यह फाआनेंजशयल ऄकाईंटटग स्टैंडडण बोडण (एफएएसबी) (और ऄन्य) द्वारा पटरभाजषत जनयम ह ै और यूएस जसक्ट्योटरटी एडं एक्ट्सचेंज 

कमीशन (एसइसी)) और ऄन्य संघीय और राज्य एजेंजसयों द्वारा लाग ूहैं । ऄन्य दशेों में ऄक्ट्सर समान व्यवस्थाए ंहोती हैं, लेद्रकन ईनके स्वय ंके  ऄकाईंरटग 

स्टैंडडण ऄलग-ऄलग होते हैं। 

जानबझूकर फाआनेंजशयल ऄकाईंटटग स्टैंडडण का ईपयोग करता ह ैजो जनता को फमों के प्रदशणन, लागत लेखांकन कायों को अंतटरक रूप से एक संगठन और 

संभाजवत रूप स ेऄजधक लचीलेपन के साथ तुलना करने की ऄनुमजत दतेा ह।ै स्टैंडडण और थ्योरी ऑफ कॉन्सट्रें्स-बेस्ड (थू्रपुट) कॉस्ट ऄकाईंरटगपटरप्रेक्ष्य की 

सूची की चचाण कुछ ईदाहरणों और फाआनेंजशयल ऄकाईंटटग दजृष्टकोण की चचाण होती ह।ै 

आन्वेंट्री की अतंटरक लागत / मूल्यांकन जटटल हो सकते हैं। जबद्रक ऄतीत में ऄजधकांश ईद्यम सरल, एक-प्रद्रिया वाले कारखानों में चलते थे, ऐसे ईद्यम 21 वीं 

सदी में संभवतः बहुत कम हैं। जहां बाजार एक प्रद्रिया ’के कारखाने मौजदू हैं, वहां जनर्तमत वस्तओुं के जलए एक बाजार ह,ै जो एक स्वतंत्र बाजार मूल्य 

स्थाजपत करता ह।ै अज, मल्टीस्टेज-प्रोससे कंपजनयों के साथ, बहुत ऄजधक आन्वेंट्री ह ैजो तैयार माल होते थे जजसे ऄब (वकण  आन प्रोसेस ’(डब्लूअइपी) के रूप में 

अयोजजत द्रकया जाता ह।ै आसे ऄकाईं्स  में महत्व द्रदया जाना चाजहए, लेद्रकन मूल्यांकन एक प्रबंधन जनणणय ह ैक्ट्योंद्रक अंजशक रूप से तैयार ईत्पाद के जलए 

कोइ बाजार नहीं ह।ै 

जवत्तीय ऄकाईंरटग  

एक संगठन की आन्वेंट्री जमजश्त अशीवाणद द्रदखा सकती ह,ै क्ट्योंद्रक यह बैलेंस शीट पर एक पटरसंपजत्त के रूप में जगनी जाती ह,ै लेद्रकन आसमें धन भी शाजमल ह ै

जो ऄन्य ईद्दशे्यों के जलए सेवा कर सकता ह ैऔर आसके संरक्षण के जलए ऄजतटरक्त खचण की अवश्यकता होती ह।ै आन्वेंट्री भी महत्वपूणण कर खचण का कारण बन 

सकती ह,ै जवशेष रूप स ेआन्वेंट्री के मूल्यह्रास के बारे में दशेों के काननूों के अधार पर, जैसा द्रक थोर पावर टूल कंपनी बनाम कमीशनर में ह।ै 

आन्वेंट्री एक संगठन की बैलेंस शीट पर एक वतणमान संपजत्त के रूप में प्रकट होती ह ैक्ट्योंद्रक संगठन, जसद्ातं रूप में, आसे बचेकर नकदी में बदल सकता ह।ै कुछ 

संगठनों न ेऄपने स्पष्ट पटरसंपजत्त मूल्य और ईनके कजथत लाभप्रदता को बढ़ान ेके जलए ऄपने सचंालन की अवश्यकता की तुलना में बड ेअजवष्कार द्रकए हैं। 

आन्वेंट्री प्राप्त करन ेसे बंधे पैस ेके ऄलावा, आन्वेंट्री वेयरहाईस स्पेस के जलए, ईपयोजगताओं के जलए, कमणचाटरयों को कवर करने के जलए और अग और ऄन्य 

अपदाओं, ऄप्रचलन, पश्केज (चोरी और त्रुटटयों) से बचान ेके जलए कवर करने के जलए बीमा लागत भी लाता ह।ै आस तरह की होपल्डग लागतें बढ़ सकती हैं: 

प्रजत वषण आसके ऄजधग्रहण मूल्य का एक जतहाइ बढ़ सकता ह।ै 

वस्तुसूची प्रबंधन 7



बहुत कम माल स्टॉक करने वाले व्यवसाय ग्राहकों से बड ेऑडणर का लाभ नहीं ले सकते हैं यद्रद व ेजडलीवरी नहीं कर सकत ेहैं। लागत जनयतं्रण और ग्राहक सेवा 

के परस्पर जवरोधी ईद्दशे्य ऄक्ट्सर एक सगंठन के जवत्तीय और पटरचालन प्रबंधकों को आसकी जबिी और जवपणन जवभागों के जखलाफ करत ेहैं। जवशेष रूप स े

सेल्सपसणन, ऄक्ट्सर जबिी कमीशन भुगतान प्राप्त करते हैं, आसजलए ऄनुपलब्ध सामान ईनकी संभाजवत व्यजक्तगत अय को कम कर सकते हैं। ईत्पादन समय को 

कम करके या ग्राहकों की ऄपेजक्षत जडलीवरी समय से कम करके आस संघषण को कम द्रकया जा सकता ह।ै "लीन ईत्पादन" के रूप में जाना जाने वाला यह प्रयास 

आन्वेंट्री में बंधी कायणशील पूजंी को काफी कम कर दगेा और जवजनमाणण लागत को कम करेगा। 

आन्वेंट्री ऄकाईंरटग की भजूमका 

संगठन को बेहतर जनणणय लेने में मदद करने स ेऄकाईंटेंट  सावणजजनक क्षेत्र को बहुत सकारात्मक तरीके से बदलन ेमें मदद कर सकते हैं जो करदाता के जनवशे के 

जलए बढ़ा हुअ मूल्य बचाता ह।ै यह प्रोत्साहन की प्रगजत में मदद कर सकता ह ैऔर यह सुजनजित करने के जलए द्रक सुधार दीघणकाजलक और प्रभावी रह ेहैं, यह 

सुजनजित करके द्रक सफलता को संगठन के औपचाटरक और ऄनौपचाटरक दोनों आनाम प्रणाजलयों में ईजचत रूप से मान्यता प्राप्त ह।ै 

यह कहने के जलए द्रक ईनकी एक महत्वपूणण भूजमका ह,ै एक समझ ह।ै संगठन के भीतर प्रमुख व्यावसाजयक प्रद्रियाओं में जवत्त सबसे जुडा हुअ ह।ै जवाबदहेी 

होनी चाजहए जजसस ेयह सजुनजित होता ह ै द्रक संगठन ऄपन ेव्यवसाय का संचालन औजचत्यपूणण, नैजतक तरीके से कर रहा ह ै। यह महत्वपूणण ह ैद्रक य ेनींव 

मजबूती स ेरखी गइ हैं। आसजलए ऄक्ट्सर वे जलटमस टेस्ट होत ेहैं जजनके द्वारा संस्थान में जनता का जवश्वास जीता जाता ह ैया हार जाता ह।ै 

जवत्त को संगठनों के सेवा प्रबंधकों को प्रभावी ढगं से संचाजलत करन ेके जलए सचूना, जवश्लेषण और सलाह भी प्रदान करनी चाजहए। यह बजट के साथ पारंपटरक 

पूवाणग्रह स ेपरे ह ै- हमन ेऄब तक द्रकतना खचण द्रकया ह,ै हमारे पास खचण करन ेके जलए द्रकतना पसैा बचा ह?ै यह सगंठन को ऄपन ेस्वय ंके प्रदशणन को बेहतर ढगं 

से समझन ेमें मदद करने के बारे में ह।ै आसका मतलब कनेक्ट्शन बनाना और द्रदए गए आनपु्स के बीच संबंधों को समझना ह।ै अईटपटु और पटरणाम जो व ेप्राप्त 

करते हैं। यह संगठन और आसकी गजतजवजधयों के भीतर जोजखमों को समझन ेऔर सद्रिय रूप स ेप्रबजंधत करन ेके बारे में भी ह।ै 

एफअइएफ् बनाम एलअइएफ् ऄकाईंरटग  

जब कोइ व्यापारी आन्वेंट्री स ेसामान खरीदता ह,ै तो कॉस्ट ऑफ गुड सोल्ड (कॉस्ट ऑफ गुड सोल्ड ) की लागत स ेआन्वेंट्री खात ेका मूल्य कम हो जाता ह।ै यह 

सरल ह ैजहा ंलागत स्टॉक में रखी गइ चीजों स े जभन्न नहीं ह;ै लेद्रकन जहां यह ह,ै तो आसका मूल्यांकन करने के जलए एक सहमत पद्जत का ईपयोग द्रकया 

जाना चाजहए। कमोजडटी अआटम्स के जलए जो व्यजक्त व्यजक्तगत रूप से टै्रक नहीं कर सकता है, ऄकाईंटें्स को एक ऐसा तरीका चनुना होगा जो जबिी की 

प्रकृजत के ऄनुकूल हो। ईपयोग में अने वाली दो लोकजप्रय जवजधयां एफअइएफ् (फस्टण आन-फस्टण अईट ) और एलअइएफ् (लास्ट आन-फस्टण अट) हैं। 

एफअइएफ् पहली आकाइ को मानता है जो पहले बेची गइ वस्तु के रूप में आन्वेंट्री में पहुंची। एलअइएफ् आन्वेंट्री में अने वाली अजखरी आकाइ को पहले 

जबकने वाला मानता ह।ै द्रकस जवजध से एक ऄकाईंटेंट चयन करता है, जो नेट आनकम और बुक वैल्यू पर महत्वपूणण प्रभाव डाल सकता है, और बदले में, 

कराधान पर भी ऄसर डालता है।आन्वेंट्री के जलए एलअइएफ्  ऄकाईंरटग का ईपयोग करना, एक कंपनी अम तौर पर मुिास्फीजत के प्रभाव के कारण कम 

नेट आनकम और कम बुक वैल्यू की टरपोटण करती ह।ै यह अम तौर पर कम कराधान के  पटरणाम ह।ै  

एलअइएफ् आन्वेंट्री को कम करन ेकी क्षमता के कारण, यूके जीएएपी और अइएएस ने एलअइएफ् आन्वेंट्री  ऄकाईंरटग पर प्रभावी रूप स ेप्रजतबंध लगा 

द्रदया ह।ै अंतटरक राजस्व संजहता की धारा 472 के ऄधीन सयंुक्त राज्य ऄमटेरका में एलअइएफ्  ऄकाईंरटग की ऄनुमजत ह।ै 
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स्टैंडडण कॉस्ट ऄकाईंरटग  

स्टैंडडण कॉस्ट ऄकाईंरटग रेजशयो नामक एद्रफजशएसंी का ईपयोग करता ह ैजो श्म और सामजग्रयों की तुलना वास्तव में ईन लोगों के साथ एक ऄच्छा ईत्पादन 

करने के जलए करते हैं जो समान मानक "शतों" के तहत अवश्यक होते थे। जब तक वास्तजवक और मानक जस्थजतयां समान हैं, तब तक कुछ समस्याए ंईत्पन्न 

होती हैं। दभुाणलय से, स्टैंडडण कॉस्ट ऄकाईंरटग  तरीके लगभग 100 साल पहले जवकजसत हुए, जब श्म में जनर्तमत वस्तुओं में सबसे महत्वपूणण लागत शाजमल थी। 

मानक जवजधयां श्म दक्षता पर जोर दनेा जारी रखती हैं भले ही वह संसाधन ऄब ज्यादातर मामलों में लागत का एक (बहुत) छोटा जहस्सा बनता ह।ै 

स्टैंडडण कॉस्ट ऄकाईंरटग  कइ तरीकों से प्रबंधकों, श्जमकों और फमों को नुकसान पहुचंा सकता ह।ै ईदाहरण के जलए, आन्वेंट्री को बढ़ाने का नीजतगत जनणणय एक 

जवजनमाणण प्रबंधक के प्रदशणन मूल्यांकन को नुकसान पहुचंा सकता ह।ै बढ़ती आन्वेंट्री के जलए ईत्पादन में वृजद् की अवश्यकता होती है, जजसका ऄथण ह ै द्रक 

प्रद्रियाओं को ईच्च दरों पर काम करना चाजहए। जब (यद्रद नहीं) कुछ गलत हो जाता है, तो प्रद्रिया में ऄजधक समय लगता ह ैऔर मानक श्म समय से ऄजधक 

ईपयोग होता ह।ै प्रबंधक ऄजधकता के जलए जजम्मेदार प्रतीत होता ह,ै भले ही ईत्पादन की अवश्यकता या समस्या पर ईसका कोइ जनयंत्रण न हो। 

प्रजतकूल अर्तथक समय में, कंपजनयां ऄपनी श्म शजक्त को कम करने, ऄजधकार दनेे या ऄन्यथा कम करने के जलए समान क्षमता का ईपयोग करती हैं। ईन 

पटरजस्थजतयों में काम करन ेवाले श्जमकों को ईनके प्रबंधकों की तुलना में ऄजतटरक्त आन्वेंट्री और लागत क्षमता पर कम जनयतं्रण होता ह।ै 

कइ जवत्तीय और कॉस्ट ऄकाईंटेंट स्टैंडडण कॉस्ट ऄकाईंरटग की जगह की वांछनीयता पर कइ वषों स ेसहमत हैं। हालादं्रक, ईन्हें ईत्तराजधकारी नहीं जमला। 

 

 थ्योरी ऑफ कंस्ट्रें्स कॉस्ट ऄकाईंरटग 

एलीयाहू एम गोल्डरैट ने थ्योरी ऑफ कंस्ट्रें्स समस्याओं को सबंोजधत करन ेके जलए "कॉस्ट वल्डण " को संबोजधत करने के जलए भाग में बाधाओं का जसद्ातं 

जवकजसत द्रकया। वह एक जवकल्प प्रदान करता ह,ै जजस ेथू्रपुट ऄकाईंरटग कहा जाता ह,ै जो अईटपटु के स्थान पर थू्रपुट (ग्राहकों को बचेे गए माल के जलए धन) 

का ईपयोग करता ह ै(ईत्पाद्रदत माल जो बेच सकता ह ैया आन्वेंट्री को बढ़ावा द ेसकता ह)ै और श्म को एक पटरवतणनीय लागत के बजाय एक जनजित के रूप में 

मानता ह।ै वह आन्वेंट्री को ईसी तरह पटरभाजषत करता है, जैसा द्रक संगठन के पास सब कुछ ह ै जजस ेवह बेचने की योजना बना रहा है, जजसमें आमारतें, 

मशीनरी और यहां सूचीबद् श्ेजणयों के ऄलावा कइ ऄन्य चीजें शाजमल हैं। थू्रपुट ऄकाईंरटग केवल पटरवतणनीय लागतों के केवल एक वगण को पहचानता ह:ै सही 

मायने में पटरवतणनीय लागत, जैसे द्रक सामग्री और संगणक, जो सीधे ईत्पाद्रदत मात्रा के साथ जभन्न होते हैं। 

तैयार माल आन्वेंट्री बैलेंस-शीट पटरसंपजत्तयां हैं, लेद्रकन श्म-दक्षता ऄनुपात ऄब प्रबंधकों और श्जमकों का मूल्यांकन नहीं करते हैं। श्म लागत को कम करने के 

जलए प्रोत्साहन के बजाय, थू्रपुट ऄकाईंरटग एक ्र थू्रपुट (राजस्व या अय) के बीच संबंधों पर ध्यान कें द्रित करता ह ैऔर जनयतं्रणीय संचालन खचण और दसूरी 

्र आन्वेंट्री में पटरवतणन करता ह।ै 

 

नशेनल ऄकाईंट  

आन्वेंट्री नशेनल ऄकाईंट और व्यापार चि के जवश्लेषण में भी महत्वपूणण भूजमका जनभाती ह।ै कुछ ऄल्पकाजलक मैिोआकॉनोजमक ईतार-चढ़ाव को आन्वेंट्री चि के  

जलए जजम्मेदार ठहराया जाता ह।ै 

 

जडस्टे्रस्ड आन्वेंट्री 

आसे जडस्टे्रस्ड या एक्ट्सपायर स्टॉक के रूप में भी जाना जाता ह,ै जडस्टे्रस्ड आन्वेंट्री वह आन्वेंट्री ह ैजजसकी क्षमता सामान्य लागत पर बेची जाती ह ैया जल्द ही 

पास हो जाएगी। कुछ ईद्योगों में आसका मतलब यह भी हो सकता ह ैद्रक स्टॉक ह ैया जल्द ही बेचना ऄसंभव हो जाएगा। जडस्टे्रस्ड आन्वेंट्री के ईदाहरणों में व े

ईत्पाद शाजमल हैं जो ऄपनी समाजप्त की तारीख तक पहुच चुके हैं, या समाजप्त की तारीख से पहले पहुच चुके हैं, जजन्हें जनयोजजत बाजार ऄब ईन्हें खरीद नहीं 

पाएगंे (ईदाहरण के जलए समाजप्त के 3 महीने शेष हैं), कपड ेजो फैशन से बाहर ह ै, संगीत जो पुराना हो गया ह ैऔर समाचार पत्र या पजत्रकाए ंपुरानी हो गइ 

हैं।
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आसमें कंलयूटर या ईपभोक्ता-आलेक्ट्ट्रॉजनक ईपकरण भी शाजमल हैं जो ऄप्रचजलत या बंद हैं और जजनके जनमाणता आसका समथणन करन ेमें ऄसमथण हैं, साथ ही ईन 

ईत्पादों के साथ जो आस प्रकार के ईपकरणों का ईपयोग करत ेहैं जैस ेवीएचएस फॉमेंट टूल और वीजडयो अद्रद । 

2001 में, जसस्को न ेडुजललकेट ऑडणर के कारण 2.25 जबजलयन ऄमेटरकी डॉलर की आन्वेंट्री जलखी। यह व्यवसाय के आजतहास में सबस ेबडी आन्वेंट्री राआट-ऑफ में 

स ेएक ह।ै 

स्टॉक रोटेशन 

स्टॉक रोटेशन एक जनयजमत अधार पर आन्वेंट्री को प्रदर्तशत करने के तरीके को बदलने का ऄभ्यास ह।ै यह अमतौर पर अजतथ्य और खुदरा - जवशेषता में 

ईपयोग द्रकया जाता ह ैजहां खाद्य ईत्पाद बेच ेजाते हैं। ईदाहरण के जलए, एक ग्राहक जो जनयजमत अधार पर बदलत ेरहते हैं, आस मामले में ग्राहक को पता 

चल सकता ह ैद्रक वे क्ट्या चाहते हैं और यह कहां ह।ै  

आसके पटरणामस्वरूप कइ ग्राहक सीधे ईस ईत्पाद पर जाते हैं जजसकी वे तलाश करते हैं और जबिी पर ऄन्य वस्तओुं को नहीं दखेते हैं। आस ऄभ्यास को 

हतोत्साजहत करने के जलए, स्टोर ग्राहकों को पूरे स्टोर के माध्यम से दखेने के जलए प्रोत्साजहत करने के जलए स्टॉक को रोटेट करेंगे । यह ईम्मीद ह ैद्रक ग्राहक ईन 

वस्तुओं को ईठाएगा जजन्हें वे सामान्य रूप से नहीं दखेत ेहैं। 

आन्वेंट्री िेजडट 

आन्वेंट्री िेजडट स्टॉक, या आन्वेंट्री के ईपयोग को संदर्तभत करता है, जवत्त जुटान े के जलए संपार्तश्वक के रूप में होता ह ै । जहां बैंक पारंपटरक संपार्तश्वक को 

स्वीकार करने के जलए ऄजनच्छुक हो सकते हैं, ईदाहरण के जलए जवकासशील दशेों में जहां भजूम के शीषणक की कमी हो सकती है, आन्वेंट्री िेजडट जवत्तपोषण की 

बाधाओं पर काबू पाने का एक संभाजवत महत्वपूणण तरीका ह।ै यह कोइ नइ ऄवधारणा नहीं है; पुराताजत्वक साक्ष्य बताते हैं द्रक यह प्राचीन रोम में प्रचजलत 

था। बंधुअ गोदाम में रखे गए ईत्पादों की एक जवस्तृत श्ृंखला के शेयरों के जखलाफ जवत्त प्राप्त करना दजुनया के ऄजधकांश जहस्सों में अम ह।ै  

ईदाहरण के जलए, आसका ईपयोग आटली में परमेसन चीज़ के साथ द्रकया जाता ह।ै संग्रहीत कृजष ईपज के अधार पर आन्वेंट्री िेजडट का व्यापक रूप से लैटटन 

ऄमेटरकी दशेों और कुछ एजशयाइ दशेों में ईपयोग द्रकया जाता ह।ै आस तरह के िेजडट के जलए एक पूवण शतण यह होती ह ैद्रक बैंकों को अश्वस्त होना चाजहए द्रक 

संग्रहीत ईत्पाद ईपलब्ध होंगे यद्रद ईन्हें संपार्तश्वक पर कॉल करने की अवश्यकता है; यह प्रमाजणत गोदामों के एक जवश्वसनीय नेटवकण  के ऄजस्तत्व का तात्पयण 

ह।ै आन्वेंट्री के मूल्यांकन में बैंकों को भी समस्याओं का सामना करना पडता ह।ै कमोजडटी की कीमतों में ऄचानक जगरावट की संभावना का मतलब ह ैद्रक वे 

अमतौर पर ऊण के समय आन्वेंट्री के मूल्य का लगभग 60% से ऄजधक ईधार दनेे के जलए ऄजनच्छुक हैं। 

 

 आन्वेंट्री जसस्टम कैस ेजवकजसत करें 

 एक प्रभावी आन्वेंट्री जसस्टम द्रकसी भी खुदरा या जवजनमाणण संचालन का एक ऄजनवायण घटक ह।ै एक खुदरा आन्वेंट्री जसस्टम का प्राथजमक ईद्दशे्य गोदाम या 

स्टोररूम में संग्रहीत ईत्पादों, अपूर्तत और सामजग्रयों की भौजतक गणना को सही ढंग स ेबनाए रखना ह।ै एक बार स्थाजपत होन ेके बाद, एक आन्वेंट्री जसस्टम को 

संग्रहीत माल को जनयजंत्रत करने और बनाए रखने के जलए आस्तेमाल द्रकया जा सकता है, यह सुजनजित करने के जलए द्रक आन्वेंट्री खराब या चोरी नहीं हुइ ह।ै
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भाग 1 

काईंरटग को सगुम बनान ेके जलए स्टोरेज जसस्टम का जवकास करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. काईंटरों को ध्यान में रखते हुए अजवष्कार द्रकए जा रह ेईत्पादों को व्यवजस्थत करें। आन्वेंट्री जसस्टम की प्रभावशीलता ईस सटीकता पर बहुत जनभणर करती ह ै

जजसके साथ अजवष्कार द्रकए जा रही वस्तुए ंजगनी जाती हैं। ईत्पादों या माल की गलत गणना ऄक्ट्सर ऄन्य मुद्दों के बीच ऄकाईंरटग, जबिी पर नजर रखन,े 

ऄजधक-ऑडणर और ऄजत-ईत्पादन में जवसंगजतयों का कारण बनती ह।ै एक ऄक्षम भंडारण प्रणाली भी प्रद्रिया को पूरा करने में लगने वाले समय को बढ़ाकर 

टै्रककग आन्वेंट्री की लागत को काफी प्रभाजवत करेगी। 

 ऄपनी आन्वेंट्री को एक्ट्सेस करन,े ऄलग करने और जगनने में असान बनान ेपर ध्यान दें। दशृ्यता, लेबपलग में असानी और सरल संगठन प्रदान करन े

पर काम करें ताद्रक अपके काईंटर प्रत्येक वस्त ुतक जल्दी स ेपहुचं सकें । 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. भंडारण अवश्यकताओं पर जवचार करें। ऄपनी आन्वेंट्री को स्टोर करने के जलए अवश्यक भौजतक अयामों की गणना करें। यह अपके ईत्पादों या सामजग्रयों 

और अपकी जबिी की मात्रा के अधार पर एक संपूणण गोदाम या एक छोटी ऄलमारी हो सकती ह।ै अपको तापमान या नमी जनयंत्रण जैस ेभंडारण के जलए 

अवश्यक द्रकसी जवशेष जस्थजत पर भी जवचार करना चाजहए। 

 जवशेष रूप स ेखतरनाक या जनयजंत्रत वस्तुओं के जलए कुछ प्रकार की आन्वेंट्री को स्टोर करने के जलए अपको द्रकस प्रकार की अवश्यकता होती है, यह 

तय करन ेवाले राज्य या संघीय काननू भी हो सकत ेहैं।
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3.  प्रत्येक  वस्तु के जलए संग्रहण ऄलमाटरयां बनाए ं। संग्रहीत द्रकए जा रह ेईत्पादों को व्यवजस्थत करें ताद्रक आन्वेंट्री लेने के जलए जजम्मेदार लोग असानी स े

प्रत्येक व्यजक्तगत वस्तु तक पहुचं और गणना कर सकें । सब कुछ लेबल करें ताद्रक आसे असानी से पहचाना जा सके और आन्वेंट्री को ईजचत क्षते्र में रखा जा सके। 

 

 अप जजस प्रकार के आन्वेंट्री के अधार पर स्टोर करेंग ेईनमें स्टोरेज ऄलमाटरयों और जडब्ब ेको चनुें और सटे करें। जब अप चनुत ेहैं तो अवश्यक 

अकार, उंचाइ और जडब्ब ेया ऄलमाटरयों की जवशषे जवशेषताओं पर जवचार करें। 

 ईदाहरण के जलए, आस बारे में सोचें द्रक अपकी आन्वेंट्री स ेभरा एक शेल्फ द्रकतना भारी होगा और ईस वजन की अवश्यकता को पूरा करने या ईसस े

ऄजधक होन ेवाली शेपलग जसस्टम का चयन करेगा। 

 ध्यान रखें द्रक स्टोर ऄलमाटरयों पर रखी गइ आन्वेंट्री को एक आन्वेंट्री जसस्टम में भी जगना जाना चाजहए। 

 ईपयोग की असानी को बेहतर बनाने के जलए अप स्लॉरटग का भी ईपयोग कर सकते हैं। स्लॉरटग एक कुशल तरीके से आन्वेंट्री के ललेसमेंट को 

संदर्तभत करता ह।ै ईदाहरण के जलए, अमतौर पर एक साथ भेजे जान ेवाली वस्तओुं को गोदाम में एक दसूरे के करीब रखा जा सकता ह।ै 

 आसके ऄलावा, आन्वेंट्री को ऐसे सेट द्रकया जाना चाजहए द्रक ईच्चतम टनण्वर वाली आन्वेंट्री सबस ेऄजधक सुलभ हो। स्लॉरटग की शुरुअत से योजना 

बनाइ जानी चाजहए और द्रफर समय के साथ संशोजधत करके नइ वस्तुओं और मागं या संचालन में बदलाव के जलए जजम्मदेार होना चाजहए। अदशण 

रूप स,े स्लॉरटग को साप्ताजहक या दजैनक रूप स ेभी पुनर्तनर्तमत द्रकया जाना चाजहए। 

 अपको जजतनी जल्दी हो सके बार-बार बेचे और ऄप्रचजलत वस्तओुं स े छुटकारा पाने पर जवचार करना चाजहए। ईनके द्वारा बेची जाने वाली 

वस्तुए ंकम हैं और कइ बार आन वस्तुओं को स्टोर करने में अपको ऄजधक खचण करना पडता ह।ै 

4.  बारकोड जसस्टम पर जवचार करें। यद्रद अपके पास बडी मात्रा में आन्वेंट्री ह,ै तो अपको प्रत्येक वस्तु को नाम से संदर्तभत द्रकए जबना ऄपनी आन्वेंट्री को टै्रक 

करने के जलए द्रकसी तरह की अवश्यकता होगी। ऐसा करने का सबसे सरल तरीका बारकोड जसस्टम ह।ै 
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एक स्कैनर प्राप्त करें जजसका ईपयोग अप ऄपनी आन्वेंट्री को ऄंदर और बाहर स्कैन करने और आन्वेंट्री काईं्स करने के जलए कर सकते हैं। हालांद्रक, यद्रद अपके 

पास बहुत कम वस्तुए ंया कइ प्रकार की वस्तुए ंहैं, तो अप एक साधारण जवजुऄल जसस्टम का ईपयोग करने में सक्षम हो सकत ेहैं। अप तब बारकोड जसस्टम 

पर जस्वच कर सकत ेहैं यद्रद अपका जवजऄुल जसस्टम ऄत्यजधक समय लेने वाला या गलत हो जाता ह।ै 

 सुजनजित करें द्रक स्कैनर अपके पयाणवरण के जलए बनाया गया ह।ै ईदाहरण के जलए एक ऄस्पताल को ऐसे स्कैनरों की अवश्यकता हो सकती ह ैजो 

जनष्फल हो सकत ेहैं। 

 अपको ऄलमाटरयों या जगह को लेबल करने के जलए एक बारकोड पप्रटर की भी अवश्यकता होगी जहां ईस बारकोड के साथ वस्त ुसंग्रहीत द्रकया 

जाता ह।ै 
 

 यद्रद अप एक छोटा ऑपरेशन चलात ेहैं, तो अप केवल एक ऐप डाईनलोड करने का जवकल्प चुन सकते हैं जो अपके कमणचाटरयों के मोबाआल फोन 

को स्कैनर में बदल सकता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.  प्रत्येक आन्वेंट्री के मास्टर टरकॉडण के रूप में सेवा करने के जलए आन्वेंट्री स्प्रेडशीट को फॉमटे करें। अरंभ करने के जलए एक्ट्सेल, पेजजस या गूगल शीट जैसे 

प्रोग्राम में एक स्प्रेडशीट खोलें। स्प्रैडशीट में कॉलम का ईपयोग करके ऄपनी श्जेणयों का जनमाणण करें, लाआनों में पजे के नीच ेऄपनी आन्वेंट्री अआटम सूचीबद् 

करें। एक प्रभावी आन्वेंट्री जसस्टम में जनम्नजलजखत कॉलम हपेडग कैटेगरी शाजमल होनी चाजहए: 
 

 वतणमान जतजथ को टरकॉडण करने के जलए "डटे ऑफ कॉईंट " नामक एक कॉलम का ईपयोग करें। 

 

 ऄंजतम गणना स ेआस वस्तु की मात्रा टरकॉडण करने के जलए "प्रीजवयस वांांटटटी" कॉलम का ईपयोग करें। 

 

 प्रत्येक वस्त ुके जलए कुल गणना टरकॉडण करने के जलए "वांांटटटी ऑन हैंड" कॉलम का ईपयोग करें। 

 

 माप की एक आकाइ शाजमल करें। 

 

 वस्तुका जववरण प्रदान करने के जलए "प्रोडक्ट्ट जडजस्िलशन " कॉलम का ईपयोग करें। 

 

 ऄनुमाजनत मांग को पूरा करन ेके जलए हाथ पर अवश्यक वस्तुओं की मात्रा का प्रजतजनजधत्व करने के जलए "जबल्ड-टू" कॉलम का ईपयोग करें। 

 

 पूवण ऄवजध के दौरान बचेी गइ वस्तुओं की मात्रा का प्रजतजनजधत्व करने के जलए "ऄमाईंट सोल्ड" कॉलम का ईपयोग करें।
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 कुल जबिी की लागत के प्रजतशत के रूप में प्रत्येक वस्तु की लागत का प्रजतजनजधत्व करने के जलए "कॉस्ट ऑफ सेल परसेंटेज" कॉलम का ईपयोग करें। 

 ऄगली जबिी ऄवजध की मांग को पूरा करने के जलए खरीद या ईत्पादन करने के जलए वस्तु की संख्या का स्वचाजलत रूप से ईत्पादन करने के जलए 

"ऄमाईंट टू प्रोडू्यस और रीऑडणर" कॉलम का ईपयोग करें। 

 अप ऄपन ेआन्वेंट्री लेवल को प्रबंजधत करने के जलए द्रवांकबुक या पीचट्री जसैे ऄकाईंरटग सॉफ्टवेयर का भी ईपयोग कर सकते हैं। 

भाग 2 

बकु आन्वेंट्री के जलए द्रफजजकल आन्वेंट्री के साथ सामजंस्य स्थाजपत करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

1.  स्प्रेडशीट में ईपयुक्त कॉलम में प्रत्येक श्णेी के जलए डटेा दजण करें। "जबल्ड-टू" स्थाजपत करने के जलए ऄमाईंट  सोल्ड स ेऄमाईंट ऑडणर को घटाए।ं द्रफर अन े

वाली ऄवजध के जलए आन्वेंट्री को समायोजजत करन ेके जलए सही राजश जनधाणटरत करन ेके जलए "जबल्ड-टू" ऄमाईंट  स ेऄमाईंट ऑन हैंड घटाए।ं कच्च ेमाल और 

घटकों सजहत सभी प्रकार के आन्वेंट्री वस्त ुके जलए डटेा दजण करना न भूलें। 

2. आन्वेंट्री पश्केज के जलए डटेा समायोजजत करें। आन्वेंट्री पश्केज का मतलब जनयजमत व्यापार सचंालन के दौरान आन्वेंट्री लॉस ह।ै चोरी, ऄप्रचलन, खराब होन,े 

या क्षजत के कारण आन्वेंट्री गायब हो  सकती ह।ै 

14 वस्तुसूची प्रबंधन



 

 

 

आन्वेंट्री पश्केज एक द्रफजजकल आन्वेंट्री काईंट और आन्वेंट्री काईंट के बीच ऄंतर को बुक में ऄंजतम बार दजण करेगा। यद्रद अप आन्वेंट्री लेने से पहले द्रकसी भी पश्केज 

को पहचानत ेहैं, तो आस ेतुरंत ऄपनी आन्वेंट्री स्प्रेडशीट में टरकॉडण करना सुजनजित करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. आन्वेंट्री और प्रशासजनक कतणव्यों को ऄलग करें। आन्वेंट्री मैनेजमेंट को द्रफजजकल काईंट मनैेजमेंट और आन्वेंट्री काईंरटग और मूवमेंट और प्रशासजनक कतणव्यों 

जैस ेईजचत संबंजधत कागजी कारणवाइ और ऄकाईंरटग दोनों की अवश्यकता होगी। बडी कंपजनयों में, आन प्रद्रियाओं को ऄलग-ऄलग जवभागों या टीमों द्वारा 

जनयजंत्रत द्रकया जाएगा। हालांद्रक, यहा ंतक द्रक सबस ेछोटे व्यवसायों में, अपके पास प्रत्येक पक्ष को संभालन ेके जलए एक ऄलग व्यजक्त होना चाजहए। आसस े

चोरी का खतरा कम हो जाता ह।ै 

 

भाग 3 

जनयजमत ऄतंराल पर आन्वेंट्री लनेा 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ऄपने आन्वेंट्री कमणचाटरयों को प्रजशजक्षत करें। अपकी आन्वेंट्री और आन्वेंट्री जसस्टम पर काम करने वाले लोग अपके आन्वेंट्री जसस्टम का सबसे महत्वपूणण पहल ू

हैं। यद्रद व ेऄप्रजशजक्षत या ऄजनजित हैं द्रक कारणवाइ करन ेवाला कौन है, तो अपकी आन्वेंट्री मैनजेमेंट दक्षता और सटीकता को नुकसान होगा। ऄपने कमणचाटरयों 

के आन्वेंट्री मैनजेमेंट  प्रद्रिया के हर पहलू को दखेें, जजसमें प्रत्येक पबद ुपर क्ट्या करना ह,ै कैसे करना ह ैऔर यह कैसे प्रलेजखत द्रकया जाना चाजहए। यद्रद अवश्यक 

हो, तो आन नीजतयों को जलखें ताद्रक हमेशा आनसे ऄवगत रहें। यह जनराशा और सूची के कुप्रबंधन को रोकने में मदद करेगा। 
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2.  आन्वेंट्री की गणना दजैनक, साप्ताजहक या माजसक रूप से करें। जजस अवजृत्त के साथ आन्वेंट्री ली गइ ह,ै ईसका आन्वेंट्री जसस्टम की सटीकता पर महत्वपूणण 

प्रभाव पडगेा। ऑपरेशन के प्रकार के बावजूद, हालांद्रक, कुछ प्रकार के सचंालन को दसूरों की तुलना में ऄजधक जनयजमत आन्वेंट्री ऄतंराल की अवश्यकता होगी। 

ईदाहरण के जलए, एक ऑटो डीलरजशप को जडपाटणमेंट स्टोर या फूड-सर्तवस ऑपरेशन के रूप में आन्वेंट्री ऄंतराल की समान अवृजत्त की अवश्यकता नहीं होगी। 

 सबसे महत्वपूणण वस्तुओं पर ध्यान दें। वे द्रकतनी बार बेचत ेहैं आस अधार पर ऄपनी वस्तुओं को तीन श्ेजणयों में जवभाजजत करें।  

 ईदाहरण के जलए, ऄपने ईच्च प्राथजमकता वाली वस्तओुं को ईन वस्तुओं के रूप में सेट करने का प्रयास करें जो अपकी जबिी का 80 प्रजतशत बनात े

हैं। द्रफर, अप कम बार बेची जान ेवाली वस्तुओं के जलए मध्यम प्राथजमकता और जनम्न प्राथजमकता श्ेजणया ंबना सकत ेहैं। 

 एक बार जब अप ऐसा कर लेते हैं, तो अप ऄपन ेईच्च प्राथजमकता वाली वस्तओुं पर ऄपने ऄजधकांश प्रयासों को कें द्रित कर सकते हैं। आस प्रयास में 

जगनती, पूवाणनमुान जबिी और पुन: व्यवजस्थत करना शाजमल ह।ै 

 एक बार यह पूरा हो जान ेके बाद, अप ऄपने माध्यम और कम प्राथजमकता वाली वस्तुओं के जलए ऄजतटरक्त समय का ईपयोग कर सकत ेहैं। ऐसा 

करने स ेअप कम प्रदशणन वाली वस्तओुं पर समय बबाणद करने स ेबचेंगे। 

3. दो काईंटरों में आन्वेंट्री काईंट लें। यह अजवष्कारशील वस्तओुं की भौजतक गणना करते समय मानवीय त्रुटट की मात्रा को काफी कम कर सकता ह।ै भौजतक 

आन्वेंट्री लेने में ईपयोग के जलए मास्टर टरकॉडण के ऄनुरूप पेपर आन्वेंट्री शीट पप्रट अईट करें। 
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 एक व्यजक्त को संख्याओं की संख्या बताकर भौजतक गणना करें। 

 

 ऄन्य काईंटर मास्टर आन्वेंट्री स्प्रेडशीट में ईपयुक्त क्षेत्र में सखं्याओं को दजण करेंगे।  

 

 हालांद्रक, यह जरूरी नहीं द्रक एक ही समय में द्रकया जाना चाजहए। आन्वेंट्री  ऄलग-ऄलग व्यजक्तयों द्वारा दो बार ली जा सकती ह।ै 

 

 आन्वेंट्री की सटीकता को सुजनजित करने के जलए अंकडों की तुलना की जा सकती ह।ै 
 

भाग 4 

आन्वेंट्री मनैजेमेंट में सधुार 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. आन्वेंट्री डटेा का जवश्लेषण करें। अप आन्वेंट्री जानकारी का जवश्लेषण करके ऄपने आन्वेंट्री मनैेजमेंट में सुधार कर सकते हैं। जवशेष रूप से, अप यह समझन ेके 

जलए काम कर सकत ेहैं द्रक अपको एक जनजित समय में द्रकतनी आन्वेंट्री ले जान ेकी अवश्यकता ह ैऔर कब अपको ऄजधक ऑडणर करना चाजहए। आस समय के 

दौरान अपके द्वारा खोले गए द्रदनों की संख्या द्वारा बेची गइ वस्तुओं की ऄपनी वार्तषक या त्रैमाजसक लागत को जवभाजजत करके बेची गइ वस्तुओं की ऄपनी 

दजैनक लागत की गणना करके शुरू करें। द्रफर, आस राजश से ऄपने वतणमान आन्वेंट्री मान को जवभाजजत करें। पटरणाम अपके औसत आन्वेंट्री जनवशे की ऄवजध ह।ै 

 यह अंकडा दशाणता ह ैद्रक अपकी खरीदी गइ आन्वेंट्री को जबिी में बदलने में औसतन द्रकतना समय लगता ह।ै   

 द्रफर अप ग्राहकों स ेत्वटरत भुगतान प्राप्त करने के जलए कम मात्रा में आन्वेंट्री या वकण -आन ऑडणर करके आस अंकड ेको कम करने पर काम कर सकते 

हैं। 

 अप महीन ेके जलए ऄपनी जबिी द्वारा ऄपने आन्वेंट्री मूल्य को जवभाजजत करके ऄपनी आन्वेंट्री को जबिी ऄनुपात में भी पा सकते हैं। समय पर दखेें 

द्रक यह बढ़ रहा ह ैया घट रहा ह।ै 

 जबिी ऄनुपात में एक बढ़ती हुइ आन्वेंट्री का मतलब ह ैद्रक अप बहुत ऄजधक आन्वेंट्री खरीद रह ेहैं, जबद्रक घटन ेका मतलब ह ैद्रक अपको ऄजधक 

खरीदना चाजहए। 
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2. ऄपने आन्वेंट्री लेवल का ऄनुकूलन करें। लाभ को ऄजधकतम करन ेऔर नुकसान को कम करन ेके जलए आन्वेंट्री लेवल को प्रभावी ढंग स ेप्रबजंधत द्रकया जाना 

चाजहए और सही लेवल पर रखा जाना चाजहए। बहुत ऄजधक आन्वेंट्री रखन ेसे ऄप्रचलन, क्षजत, और खराब होने का खतरा बढ़ जाता ह ैजबद्रक पयाणप्त साधन 

खो जान ेके कारण जबिी के ऄवसर नहीं रहते हैं। ऄपनी आन्वेंट्री का ऄनुकूलन करने के जलए, जपछले ऄवजध के अधार पर जबिी ऄनुमानों के साथ शुरुअत करें। 

द्रफर, प्रवृजत्तयों और मौसम के जलए समायोजजत करें। ईदाहरण के जलए यद्रद अप शेष वषण की तुलना में जगरावट में ऄजधक जबिी का ऄनुभव करत ेहैं, तो अप 

आन महीनों के जलए ऄपनी सूची को समायोजजत करना चाह सकते हैं। 

3. आन्वेंट्री मैनजेमेंट  सॉफ्टवयेर को लागू करें। आन्वेंट्री स्प्रेडशीट का ईपयोग करते समय एक छोटे व्यवसाय के जलए काम द्रकया जा सकता ह,ै द्रकसी भी प्रकार 

के बड ेया ईच्च-वॉल्यूम ईद्यम को एक समर्तपत आन्वेंट्री मनैेजमेंट सॉफ्टवेयर की अवश्यकता होगी। य ेकायणिम अपको ईपयोगी जवश्लेषण और टै्रककग प्रदान करत े

हुए आन्वेंट्री, ऑडणर और ऄन्य डटेा का मैनेजमेंट करने की ऄनमुजत दतेे हैं। अदशण रूप स,े अपका जसस्टम एकीकृत जसस्टम बनाने और अपके कुछ कायों को 

स्वचाजलत करने के जलए अपके ऄन्य व्यावसाजयक सॉफ्टवयेर के साथ एकीकृत हो सकता ह।ै 

 ऄपनी अवश्यकताओं के ऄनरुूप आन्वेंट्री मैनेजमेंट सॉफ्टवेयर पैकेज खोजन े के जलए ऑनलाआन शोध करें । लोकजप्रय प्रदाताओं में ्रेकल और 

एसएपी शाजमल हैं। 

 सॉफ्टवेयर की अपकी पसंद अपकी जवजशष्ट अवश्यकताओं (मात्रा, प्रकार की सूची, अद्रद), अपके बजट और अपके रूपातंरण समय (अप एक नइ 

तकनीक को लागू करने के जलए द्रकतना समय द ेसकत ेहैं) पर जनभणर करेगा। 
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4. नुकसान को कम करने के प्रयास करें। आन्वेंट्री पश्केज अम तौर पर छोटा होता है, लेद्रकन व्यवजस्थत रूप से कम नहीं होन ेपर पयाणप्त नुकसान के जलए 

ऄकाईंरटग को समाप्त कर सकता ह।ै ऄपने गोदाम या भंडारण क्षते्रों के असपास सुरक्षा को बढ़ाकर चोरी को रोकन ेपर काम करें। एक कैमरा जसस्टम स्थाजपत 

करके और संद्रदलध ग्राहकों पर नजर रखकर ऄपन ेस्टोर में चोरी को कम करें। अप एक ऄलामण जसस्टम भी सटे कर सकते हैं जो अपके वस्त ुपर लेबल या 

अरएफअइडी टैग के प्रजत प्रजतद्रिया करता ह।ै 
 

 कमणचाटरयों द्वारा संभाजवत क्षेत्रों में ईत्पाद की पहुचं को सीजमत करके कमणचाटरयों द्वारा संभाजवत चोरी को कम करें। 

 ऄपनी आन्वेंट्री गणना प्रथाओं के शीषण पर रहकर खराब होन ेवाले नुकसान को कम करें। आन्वेंट्री को शेल्व में डालते हुए पुरान ेस्टॉक को याद रखें। 

 

आन्वेंट्री कैस ेरखें 
 

 

आन्वेंट्री मनैजेमेंट कइ व्यवसायों में एक महत्वपूणण कायण ह।ै आन्वेंट्री में हाथ पर तयैार माल और सामजग्रयों की कुल मात्रा और ईन्हें जगनन ेकी प्रद्रिया शाजमल ह।ै 

कइ कंपजनयां यह सुजनजित करन ेके जलए समय-समय पर आन्वेंट्री दखेती हैं द्रक क्ट्या लोकजप्रय वस्तुए ंकम तो नहीं हो गइ हैं, जबद्रक ऄन्य भौजतक गणना के साथ 

ऑडणर द्रकए गए सामानों की कुल राजश स ेमेल खात ेहैं। यद्रद आस प्रद्रिया में ऄजधकता या कमी होती है, तो यह अपको एक समस्या के प्रजत सचते करेगा, जैसे द्रक 

गलत आन्वेंट्री टै्रककग या संभाजवत चोरी होना। 

 

तरीका 1 

स्टॉक लवेल सटे करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. आन्वेंट्री की चार श्ेजणयों को जानें। अपकी सूची में अपके व्यवसाय को चलान ेऔर ऄपनी सेवा प्रदान करने या ऄपन ेईत्पादों का ईत्पादन करन ेके जलए 

अपके द्वारा ईपयोग की जान ेवाली सभी चीजें शाजमल हैं। 

वस्तुसूची प्रबंधन 19



आन्वेंट्री को चार श्ेजणयों में जवभाजजत द्रकया जा सकता ह।ै आन्वेंट्री का प्रकार यह जनधाणटरत करता ह ैद्रक अपको द्रकतना सामान रखना चाजहए।  

 कच्चे माल और घटक वस्तुए ंहैं जजसका अप ईत्पादों का ईत्पादन करने के जलए ईपयोग करते हैं। 

 वकण  आन प्रोसेस अपके माल का स्टॉक ह ैजो ईत्पादन के बीच में ह।ै वे तैयार नहीं ह।ै  

 तैयार माल अपके तैयार ईत्पाद हैं जो बेचे जान ेके जलए तयैार हैं। 

 ईपभोलय सामग्री वे हैं जो अप ऄपन ेव्यवसाय को चलाने के जलए ईपयोग करते हैं, जैसे कायाणलय की अपरू्तत या ईंधन अद्रद । 

2. आन्वेंट्री पर रखने के फायद ेऔर नुकसान को समझें। अप स्टॉक की छोटी मात्रा रखन ेके जलए चुन सकते हैं और आस ेअवश्यकतानुसार जवतटरत कर सकत े

हैं। वैकजल्पक रूप स ेअप बहुत सारे स्टॉक रखने का जवकल्प चुन सकत ेहैं और स्टोर कर सकते हैं जजनका अप वतणमान में ईपयोग नहीं कर रह ेहैं। प्रत्येक जवजध 

के फायद ेऔर नुकसान हैं। 

 बहुत कम या कोइ स्टॉक नहीं रखन ेस ेअपको भंडारण लागत में पैस ेकी बचत होती ह ैऔर अपको हमशेा ऄप-टू-डटे घटकों का ईपयोग करन ेकी 

ऄनुमजत जमलती ह।ै हालांद्रक, अपके पास जवश्वसनीय अपरू्ततकताण होने चाजहए और अप ईत्पादन के बीच में सामग्री से बाहर चलने का जोजखम भी 

ईठात ेहैं। आसका मतलब यह भी ह ैद्रक अपकी लागतें नवीनतम कीमतों स ेसंबंजधत हैं, क्ट्योंद्रक प्रत्येक खरीद वतणमान मूल्य को दशाणती ह ैऔर खरीदी 

गइ आन्वेंट्री को जल्दी से ईपयोग द्रकया जाता ह।ै 

 बहुत सारे स्टॉक को रखन ेका मतलब ह ैद्रक अप थोक में सामग्री खरीदकर पैस ेबचान ेमें सक्षम हो सकत ेहैं और अपको कभी भी कम सामग्री के  

बारे में पचता करने की जरूरत नहीं ह।ै हालांद्रक, अपको भंडारण के जलए भगुतान करना पड सकता ह ैऔर ईपयोग करन ेसे पहले वस्तुए ंसमाप्त हो 

सकत ेहैं या पुरान ेहो सकते हैं। यद्रद अपकी खरीद वस्त ुकी कीमत स ेकम हो जाती है, तो अप मूल्य जोजखम भी मान सकत ेहैं (लेद्रकन ऄगर कीमतें 

बढ़ती हैं)। 

3. आन्वेंट्री रखने की लागत को समझें। आष्टतम स्टॉक स्तर का जनधाणरण भंडारण और िय स्टॉक स ेजुडी जवजभन्न लागतों को संतजुलत करता ह।ै 
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आन्वेंट्री की लागत में िय लागत, लागत और स्टॉक अईट लागत शाजमल हैं। 

 

 ऑडणर करने की लागत में पटरवहन के जलए भुगतान करना, सामग्री की गुणवत्ता प्राप्त करने, स्टोर करने और जनयंजत्रत करन ेके जलए कमणचाटरयों का 

भुगतान करना और अवश्यकताए ंचीजें तैयार करने के जलए स्टाफ को भुगतान करना, ऑडणर दनेा और ऑडणर दनेे की प्रद्रिया का प्रबंधन करना 

शाजमल ह।ै 

 वहन करने की लागत में बाहरी सजुवधाओं में भंडारण की लागत, बीमा, कर, पूंजीगत लागत और सामग्री को संभालन ेके जलए कमणचाटरयों की 

लागत शाजमल ह।ै 

 स्टॉक अईट लागत ईत्पादन में रुकावट को संदर्तभत करती ह ैयद्रद अपके पास कम सामग्री होगी।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. जानें द्रक द्रकस प्रकार का स्टॉक अपके स्टोर में द्रकतना प्रभाव डालता ह।ै अपके द्वारा रख ेगए स्टॉक का स्तर स्टॉक के प्रकार के अधार पर जभन्न हो सकता 

ह।ै प्रत्येक श्ेणी के जलए, ऄपने अपूर्ततकताणओं की जवश्वसनीयता पर जवचार करें। कीमत भी एक जवचार ह।ै कुछ सामजग्रयों की कीमत में ईतार-चढ़ाव होता ह ै

और अपको थोक में कुछ सामग्री खरीदन ेके जलए छूट जमल सकती ह।ै 
 

 कच्चे माल के साथ, अपको अपूर्ततकताणओं की ऄनुसूची और जवश्वसनीयता पर भी ध्यान दनेा चाजहए । अपके अपरू्ततकताण के साथ समस्या के मामले 

में सामग्री के वैकजल्पक स्रोतों का होना एक ऄच्छा जवचार ह।ै आसके ऄलावा, यद्रद सामग्री की कीमत में ईतार-चढ़ाव होता ह,ै तो अपको सवोत्तम 

कीमतों का लाभ ईठाने के जलए समय पर खरीदारी करनी पड सकती ह।ै 

 ईत्पादन में बाधा डालन ेवाले कच्च ेमाल की जडलीवरी में समस्या होन ेपर वकण  आन प्रोग्रेस का एक स्टॉक रखना काम में अ सकता ह।ै 

 यद्रद अप बचैों में वस्तुओं का ईत्पादन कर रह ेहैं या अप एक बड ेऑडणर का ईत्पादन कर रह ेहैं, तो केवल तैयार ईत्पादों की अपूर्तत हाथ पर रखें। 

 ईपभोज्य अपूर्तत के जलए स्टॉक का लेवल आस बात पर जनभणर करता ह ैद्रक अप ईनका ईपयोग कैसे करते हैं, थोक में खरीद के जलए छूट और अपके 

अपूर्ततकताणओं की जवश्वसनीयता भी प्रभाजवत करती ह ै। 

 अपको यह भी जानना होगा द्रक ऄपने ईत्पादों को ठीक से कैस ेस्टोर करें। ईदाहरण के जलए, कुछ ईत्पादों को एक जवजशष्ट तापमान पर संग्रहीत 

करने की अवश्यकता हो सकती ह,ै या ईन्हें आस तरह स ेसंग्रजहत द्रकया जा सकता ह ैद्रक कमणचाटरयों के जलए ईन्हें चनुना, पैक करना और ईन्हें 

असानी से भेजना असान हो। 
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5. एक न्यूनतम स्तर जनधाणटरत करें। यह वह स्तर है जजसके नीचे ऄजधक स्टॉक की अवश्यकता नहीं होगी। लीड समय आस स्तर को प्रभाजवत करता ह।ै आसका 

मतलब ह ै द्रक अपके द्वारा ईपयोग द्रकए गए स्टॉक को बदलन ेमें द्रकतना समय लगता ह।ै आसके ऄलावा, खपत की दर न्यूनतम स्तर जनधाणटरत करती ह।ै 

जाजनए द्रक अप द्रकतनी जल्दी सामजग्रयों का ईपयोग करते हैं और लीड समय में अप द्रकतना ईपयोग करेंगे। 

 लीड समय ईस समय की मात्रा ह ैजब अपको आन्वेंट्री को द्रफर से भरने की अवश्यकता ह।ै जब अप ऑडणर दतेे हैं और जब अप आसे प्राप्त करत े

हैं, तो यह द्रदनों की संख्या होती ह।ै 

 खपत की दर स ेतात्पयण ह ैद्रक अप द्रकसी जनर्ददष्ट समय सीमा में द्रकतनी वस्तु का ईपयोग करते हैं। 

 ईदाहरण के जलए मान लीजजए द्रक अप एक कायाणलय चलाते हैं और अपको ऄपने पास मिुण कागज की न्यूनतम संख्या जनधाणटरत करन ेकी 

अवश्यकता ह।ै 

 अप जानते हैं द्रक अपका अपूर्ततकताण अपको पांच व्यावसाजयक द्रदनों के भीतर अपको कागज का ऑडणर द ेसकता ह।ै यह अपका लीड समय 

ह।ै 

 आसके ऄलावा, अप जानत ेहैं द्रक कायाणलय प्रजत द्रदन औसतन तीन बार कागज का ईपयोग करता ह।ै यह अपके ईपभोग की दर ह।ै 

 चूंद्रक अप जानत ेहैं द्रक अपका लीड समय पांच द्रदन ह,ै आसजलए अपको कभी भी पेपर की ऄपनी आन्वेंट्री को पांच द्रदनों के पेपर स ेनीच ेनहीं 

अन ेदनेा चाजहए। यद्रद अपका कायाणलय प्रजत द्रदन कागज के तीन स्थानों का ईपयोग करता ह,ै तो पांच-द्रदवसीय अपूर्तत कागज के 15 

कागज की होगी। 

 अपका न्यूनतम स्टॉक स्तर कागज के 15 पन्ने ह।ै 

6. एक री-ऑडणररग स्तर जनधाणटरत करें। यह वह स्तर ह ैजब अप स्टॉक को द्रफर से ऑडणर करते हैं। यह अमतौर पर ऄजधकतम और न्यनूतम स्तरों के बीच कहीं 

होता ह।ै
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जब स्टॉक आस स्तर तक पहुचं जाता ह,ै तो एक कमणचारी सदस्य को एक खरीद की अवश्यकता शुरू करने की अवश्यकता होती ह।ै यह ताजा सामजग्रयों के 

साथ आन्वेंट्री को द्रफर से शुरू करने की प्रद्रिया शरुू करेगा। 

 ईपरोक्त ईदाहरण का ईपयोग करना, प्रजतस्थापन ऑडणर अरंभ करन ेस ेपहले कागज की अपरू्तत को न्यनूतम स्तर तक कम करन ेके जलए हमेशा 

सबस ेऄच्छा ऄभ्यास नहीं हो सकता ह।ै द्रकसी भी पटरजस्थजत में जडलीवरी में दरेी हो सकती ह ैऔर अपके कायाणलय में कागज नहीं होंग।े  

 एक री-ऑडणररग स्तर जनधाणटरत करने के जलए, अप ऄपन ेअपूर्ततकताण की जवश्वसनीयता पर जवचार करेंगे। ईदाहरण के जलए, मान लीजजए द्रक अप 

जानत ेहैं द्रक सर्ददयों के महीनों के दौरान कुछ मौकों पर, खराब मौसम न ेअपकी जडलीवरी में कुछ द्रदनों की दरेी कर दी। 

 आस अपूर्ततकताण के साथ अपके आजतहास के अधार पर, अप तब पुन: व्यवजस्थत करने का जनणणय लेत ेहैं जब अपके कागज की सूची 10 द्रदनों के 

कागज, या 30 रीम्स पर जगरती ह।ै 

 कागज के जलए रीऑडणररग स्तर 30 रीम्स होगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. सेट एक ऄजधकतम स्तर। यह सामग्री की मात्रा ह ैजजसके उपर अपको स्टॉक नहीं रखना चाजहए। आस स्तर को सेट करना कइ कारकों स ेप्रभाजवत होता ह।ै 

ईदाहरण के जलए, अपको ऄपन ेपास ईपलब्ध स्थान और भंडारण की लागत पर जवचार करने की अवश्यकता ह।ै आसके ऄलावा, अपके पास स्टॉक के प्रकार के 

अधार पर, सरकारी अवश्यकताए ंअपके द्वारा संग्रजहत राजश को सीजमत कर सकती हैं। हालादं्रक, ईन ऄवसरों पर जवचार करें  जब अप ऄजधकतम स्तर से 

ऄजधक हो जाएगं ेऔर ऄजतटरक्त आन्वेंट्री को तरल करने के जलए एक योजना होगी, जैसे दान करना, छूट पर बेचना या फें कना अद्रद । आसके ऄलावा, मौसमी 

जरूरत पर प्रभाव डालती ह ै। ऄंत में, अपके ईद्योग पर लंजबत, फैशन में पटरवतणन या मांग अपके कुछ जवशेष सामजग्रयों के ऄजधकतम स्तर को प्रभाजवत कर 

सकती ह।ै 

 कुछ व्यवसाय ऄजधकतम स्टॉक स्तरों की गणना करने के जलए एक फॉमूणला में री-ऑडणररग लेवल काण ईपयोग करत ेहैं। यह फॉमूणला ह:ै मैजक्ट्सम 

लेवल = री-ऑडणररग लेवल -  कंजलशन रेट* लीड टाआम +आकोनॉजमक ऑडणर वांांटटटी  । 

 आकोनॉजमक ऑडणर वांाटंटटी (इ्क्ट्य ू) एक गणना ह ैजजसका ईपयोग आन्वेंट्री को द्रफर स ेऑडणर करने पर एक जनजित राजश जनधाणटरत करने के जलए 

द्रकया जाता ह।ै आस ईदाहरण के जलए, मान लें द्रक इ्क्ट्य ूकागज का 30 रीम्स ह।ै 

वस्तुसूची प्रबंधन 23



 
 

 ईपरोक्त जानकारी का ईपयोग करते हुए, ऄजधकतम स्टॉक स्तर की गणना फॉमूणला 30∗3 30 5 + 30 = 27 945 35 = 945 के साथ की जा 

सकती ह।ै 

 पेपर के जलए ऄजधकतम स्तर 945 टरएम्स होगा। 
 

 

तरीका 2 

आन्वेंट्री पर जनयतं्रण 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. आन्वेंट्री को जनयंजत्रत करने के ईद्दशे्य को समझें। आन्वेंट्री जनयतं्रण में अपके स्टॉक के आष्टतम स्तर को बनाए रखने के जलए अपके द्वारा ईपयोग की जान ेवाली 

जवजधया ंशाजमल हैं। अप ईन तरीकों का ईपयोग कर सकते हैं जो अपके व्यवसाय के जलए सही हो। आन्वेंट्री जनयंत्रण में पहला कदम आन्वेंट्री को प्राथजमकता दनेा 

ह।ै 

2.  एबीसी जवजध का ईपयोग कर आन्वेंट्री को प्राथजमकता दें। यह आन्वेंट्री को तीन श्ेजणयों में वगीकृत करके स्टॉक स्तरों को जनयजंत्रत करन ेकी एक जवजध ह।ै आस े

" मूल्य के ऄनसुार स्टॉक जनयतं्रण," "चयनात्मक मूल्य दजृष्टकोण" या "अनुपाजतक भागों मूल्य दजृष्टकोण" के रूप में भी जाना जाता ह।ै आसका ईद्दशे्य आन 

सामजग्रयों के मनैेजमेंट पर ध्यान दनेे के जलए प्राथजमकताए ंजनधाणटरत करना ह।ै आस पद्जत का ईपयोग करने से कंपजनयों को भंडारण खचण कम करने और महगंी 

सामग्री को संरजक्षत करने में मदद जमलती ह।ै 

 ग्रुप ए में महगंी वस्तुए ंहोती हैं। ये वस्तएु ंअमतौर पर कुल आन्वेंट्री के 10 से 20 प्रजतशत का प्रजतजनजधत्व करते हैं लेद्रकन आन्वेंट्री के मूल्य का 50 

प्रजतशत होती ह ै। अप आन वस्तुओं को जनयंजत्रत करने में ऄपन ेप्रयास लगाएगंे। 
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 ग्रुप बी कुल आन्वेंट्री का 20 से 30 प्रजतशत और अपकी आन्वेंट्री के मूल्य का लगभग 30 प्रजतशत का प्रजतजनजधत्व करती ह।ै आन मदों के जलए मध्यम 

सूची जनयतं्रण ईपायों की अवश्यकता होती ह।ै 

 

 ग्रुप सी कुल आन्वेंट्री का 70 से 80 प्रजतशत का प्रजतजनजधत्व करती ह ैलेद्रकन मूल्य का केवल 20 प्रजतशत होता ह।ै आस श्ेणी को जनयजंत्रत करने के 

जलए जनयजमत प्रद्रियाओं का ईपयोग द्रकया जा सकता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. एक पनरतर प्रणाली के साथ आन्वेंट्री बनाए रखें। एक जनरंतर प्रणाली का मतलब ह ैद्रक अप हर बार जब अप ऑडणर दतेे हैं तो अप एक जनजित राजश का 

ऑडणर दतेे हैं। अप हर बार आन्वेंट्री को एक पूवण जनधाणटरत स्तर तक पहुचंने के जलए आस जनजित राजश का ऑडणर दते ेहैं। अप आस पद्जत का ईपयोग ईन वस्तओुं 

के साथ करेंगे जजन्हें अपने ऄपनी "ए" श्ेणी में वगीकृत द्रकया ह।ै ये महगंी वस्तुए ंहैं जजन्हें अप सावधानीपूवणक टै्रक करना चाहते हैं। अप लागतों को वहन 

करने में बहुत ऄजधक पैसा खचण नहीं करना चाहते हैं, लेद्रकन अप वस्तुओं की कमी भी नहीं चाहते हैं, आसजलए अप लगातार जनगरानी करते हैं द्रक अपके पास 

द्रकतना ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. जनधाणटरत मात्रा ऑडणर राजश जनधाणटरत करने के जलए आकोनॉजमक ऑडणर वांांटटटी (इ्क्ट्य)ू की गणना करें। आस गजणतीय फॉमूणला का ईपयोग स्टॉक के 

आष्टतम स्तर को जनधाणटरत करने के जलए द्रकया जाता ह।ै यह आन्वेंट्री जनयतं्रण का एक जनरंतर तरीका ह।ै अप ऄपनी आन्वेंट्री में आन वस्तओुं के जलए ऑडणर दने ेके 

जलए हर बार जनधाणटरत मात्रा जनधाणटरत करने के जलए आसका ईपयोग कर सकते हैं। अप ऄपने "ए" श्ेणी के आनवेंटरी वस्तओुं के साथ आसका ईपयोग करेंगे। 

 इ्क्ट्य ूका फॉमूणला क्ट्यू = 2एएस / अइ ह।ै 

 

 फॉमूणला में, क्ट्यू = पर वांांटटटी ऑडणर, ए = वस्तु की वार्तषक राजश की अवश्यकता, एस = कॉस्ट पर ऑडणर और अइ = आन्वेंट्री प्रजत वषण डॉलर में 

प्रजत यूजनट लागत ह।ै 
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 ईदाहरण के जलए, मान लीजजए द्रक अपन ेबास्केटबॉल बेचा ह ै। पर ऑडणर कॉस्ट $ 400 ह,ै ले जान ेकी लागत ह ैप्रजत वषण $ 10 प्रजत यूजनट और 

अपके पास प्रजत वषण $ 20,000 बास्केटबॉल की मांग ह।ै 

 क्ट्यू = 2 क्ट्य ू20,000 / 400/10 = 1,265। 

 आष्टतम औसत िम 1,265 बास्केटबॉल होना चाजहए। यद्रद वार्तषक मांग 20,000 ह,ै तो अपको एक वषण में 16 ऑडणर (20,000 / 1,265 = 15.8) 

दनेे होंगे। 

5.  एक पीटरयॉजडक जसस्टम के साथ आन्वेंट्री स्तर बनाए रखें। आसका मतलब ह ैद्रक अप एक जनजित समयावजध के बाद वस्त ुको द्रफर से व्यवजस्थत करते हैं। 

एक जनजित ऄवजध बीतन ेके बाद एक चर राजश के जलए एक ऑडणर रखा जाता ह।ै ईदाहरण के जलए, प्रजत माह एक बार अप एक वस्त ुके जलए एक ऑडणर दते े

हैं, और राजश जपछले महीन ेमें द्रकतनी वस्तु  का ईपयोग करती ह,ै आसके अधार पर जभन्न होती ह।ै यह जवजध अपके "बी" और "सी" श्ेजणयों में वस्तु  के जलए 

ऄच्छी तरह स ेकाम करती ह।ै अपको आतनी सख्ती स ेजनयंत्रण रखने की अवश्यकता नहीं ह ैद्रक अपके पास द्रकतना सामान ईपलब्ध ह,ै और अप थोक में 

ऑडणर करके ्वर-ऑडणररग के जोजखम को स्वीकार कर सकत ेहैं। 

तरीका 3 

ऄपन ेस्टॉक का जहसाब रखना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. जनयजमत स्टॉककग का प्रदशणन करें। अपकी ऄकाईंरटग प्रद्रिया के जहस्से के रूप में, अपको ऄपनी आन्वेंट्री के मूल्य को जनधाणटरत करने के जलए एक वार्तषक स्टॉक 

लेने की अवश्यकता ह।ै आसका मतलब ऄपने स्टॉक की एक सचूी या आन्वेंट्री बनाना, ईसके स्थान को नोट करना और ईसके मूल्य को टरकॉडण करना ह।ै
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बारकोड या रेजडयोफ्रीवांें सी अआडेंटटद्रफकेशन (अरएफअइडी) टैग जैसे ईपकरण अपको ऄपने स्टॉक पर नजर रखने में मदद करते हैं। अप स्टॉक कंट्रोल 

सॉफ्टवेयर के साथ शारीटरक रूप से स्टॉक या आलेक्ट्ट्रॉजनक रूप से कमणचाटरयों की गणना करके मैन्युऄल रूप से टै्रक रख सकते हैं।  

2. साआद्रकल काईंरटग शाजमल करना सुजनजित करें। यह आन्वेंट्री मैनेजमेंट का एक महत्वपूणण जहस्सा ह,ै आसजलए अपको साआद्रकल काईंरटग के जलए एक शेडू्यल 

जवकजसत करने की अवश्यकता होगी। कइ आन्वेंट्री मैनेजमेंट सॉफ्टवेयर जसस्टम को कैटेगरी या सबकैटेगरी द्वारा गणना करना असान बनात ेहैं, आसजलए हर 

बार गणना करने के जलए अप जो भी योजना बनात ेहैं ईसे तैयार करना सुजनजित करें। हर बार जब अप एक साआद्रकल काईंरटग करते हैं, तो अपको जनम्न की 

अवश्यकता होगी: 

 द्रकसी भी खुली आन्वेंट्री के लेनदने को बदं करें। 

 

 ऄपने सभी ्वरस्टॉक, ऄंडरस्टॉक या बैकस्टॉक को पुनस्थाणजपत करें। 

 

 सभी प्राप्त द्रकए गए ऑडणर को ऄपने जसस्टम के आनबाईंड में ट्रांसफर करें।   

 

 सभी वस्तुओं को हटा दें। 

 

 सभी पूणण ग्राहक ऑडणर को बदं और चालान करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. एक मैनऄुल जवजध का ईपयोग करें। कुछ स्टॉक वस्तओुं के साथ छोटे व्यवसायों के जलए मैनऄुल जसस्टम सबस ेऄच्छा काम करता ह।ै अप मैन्युऄल आन्वेंट्री 

जनयतं्रण के जलए दो तरीकों से कोइ एक चनु सकत ेहैं। पहल ेको टू जबन आन्वेंट्री कंट्रोल जसस्टम के रूप में जाना जाता ह।ै दसूरी प्रणाली में एक वणणनात्मक 

सूचकांक बनाना और आन्वेंट्री कंट्रोल काडण का ईपयोग करना शाजमल ह।ै 

 टू जबन जसस्टम के जलए,  वस्तुओं के जलए एक खरीद चि और प्रत्येक चि में खरीदी गइ राजश का जनधाणरण करें। ईदाहरण के जलए, कायाणलय 

साप्ताजहक या माजसक रूप से कायाणलय की अपरू्तत खरीद सकते हैं। शुरू करने के जलए, जपछले दो खरीद चिों के जलए वस्त ुकी पयाणप्त खरीद करें। 

वस्तु को दो बंडलों में जवभाजजत करें। जब पहले बंडल का ईपयोग द्रकया जाता ह,ै तो यह वस्तु के एक खरीद चि के जलए पयाणप्त रूप से द्रफर स े

चालू करने का समय ह।ै दसूरी बंडल से सामग्री का ईपयोग द्रकया जाता ह ैजबद्रक सामग्री को द्रफर से व्यवजस्थत द्रकया जा रहा ह।ै
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 दसूरी प्रणाली के जलए, एक आंडके्ट्स बनाए ंजो आन्वेंट्री की सभी वस्त ुऔर प्रत्येक  वस्त ुके जलए काडण की एक फाआल को सूचीबद् करता ह।ै प्रत्येक 

काडण पर, एक वस्तु जववरण टरकॉडण करें। जब कोइ वस्त ुखरीदी जाती ह ैया री-ऑडणर की जाती ह,ै तो कोइ प्राप्त राजश, आकाइ मूल्य और ऄन्य 

जानकारी जैसे द्रक एक ऑडणररग जववरण, एक कैटलॉग नंबर या सीटरयल नंबर टरकॉडण करता ह।ै 

4. कंलयूटर सॉफ्टवयेर का ईपयोग करें। आन्वेंट्री मैनेजमेंट सॉफ्टवेयर आन्वेंट्री के लेवल को टै्रक करता ह ैऔर आन्वेंट्री में वस्तुओं की खरीद, जवतरण और जबिी को 

टरकॉडण करता ह।ै कारखानों में आसका ईपयोग ईत्पादन स ेसंबंजधत दस्तावजेों जैस ेद्रक वकण  ऑडणर और जबल या सामग्री के ईत्पादन के जलए भी कर सकते हैं। यह 

अपके आन्वेंट्री का एक इ्क्ट्य ूजवश्लेषण प्रदशणन करने में मदद कर सकता ह ैताद्रक अप आन्वेंट्री के आष्टतम स्तर को हाथ में रख सकें । 

 आन्वेंट्री मैनेजमेंट सॉफ्ट वेयर का ईपयोग करने के फायदों में लागत और ऑडणर की लागत को कम करना, आन्वेंट्री मैनेजमेंट की बढ़ती दक्षता, बेहतर 

संगठन और सुरक्षा और सामजग्रयों के ईपयोग के रुझानों के बारे में जानकारी शाजमल ह।ै 

 नुकसान यह ह ैद्रक सॉफ्टवेयर महगंा हो सकता ह ैऔर यह ईपयोग करने के जलए जटटल हो सकता ह।ै 

 आन्वेंट्री में द्रदनों की गणना कैस ेकरें 
 

 

आन्वेंट्री का मैनेजमेंट एक कंपनी में बहुत महत्वपूणण ह ैजो लाभ कमान ेके जलए ईत्पादों को बेचता ह।ै आन्वेंट्री के द्रदनों की गणना आस बात का सूचक ह ैद्रक आन्वेंट्री 

के संदभण में व्यवसाय द्रकतना ऄच्छा प्रदशणन कर रहा ह।ै आस जानकारी के साथ, अप ऄपने प्रजतद्वजंद्वयों के साथ ऄपन ेजबजनेस आन्वेंट्री के द्रदनों की तुलना कर 

सकते हैं। एक कम आन्वेंट्री द्रदनों के माप का मतलब ह ैद्रक अप ईच्च आन्वेंट्री टनण् वर और पटरसंपजत्तयों पर बहेतर टरटनण प्राप्त कर रह ेहैं। आन्वेंट्री द्रदनों की गणना 

में बेची गइ वस्तुओं की लागत और एक जनजित ऄवजध में औसत आन्वेंट्री का जनधाणरण करना शाजमल ह।ै आन्वेंट्री में द्रदनों की गणना करने के जलए, अपको पहल े

आन्वेंट्री टनण् वर ऄनुपात की गणना करनी चाजहए, जजसमें माल की लागत और औसत आन्वेंट्री शाजमल ह।ै द्रफर, अपको आनवेंट्री टनण्वर ऄनुपात द्वारा 

आनवेंटरी टनण् वर के द्रदनों में द्रदनों की संख्या को जवभाजजत करने की अवश्यकता होगी। 
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भाग 1 

आन्वेंट्री टनण् वर रेजशयो की गणना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1. आन्वेंट्री टनण् वर रेजशयो की पटरभाषा जानें। आन्वेंट्री टनण् वर का मतलब ह ैद्रक एक जनजित ऄवजध में द्रकतनी बार कोइ व्यवसाय बचेता ह ैऔर ऄपनी 

आन्वेंट्री को बदलता ह।ै कम टनण् वर दर ऄनुत्पादक संपजत्त और कम मुनाफे को आंजगत करता ह।ै कंपनी बहुत ऄजधक आन्वेंट्री पर पकड बना रही ह ैक्ट्योंद्रक यह 

काफी तेजी स ेनहीं जबक रही ह।ै एक ईच्च टनण् वर दर खोइ हुइ जबिी का एक संकेत हो सकती ह ैक्ट्योंद्रक जब ग्राहक ईन्हें खरीदना चाहत ेहैं तो ईत्पाद स्टॉक से 

बाहर हो सकते हैं। 

 फॉमूणला कॉस्ट ऑफ गुड सोल्ड  (सी्जीएस) और एवरेज आन्वेंट्री की लागत हैं। 

 

 आन्वेंट्री टनण्वर रेजशयो की गणना के जलए फॉमूणला  सी्जीएस/ एवरेज आन्वेंट्री ह।ै 

 

 आन्वेंट्री की गणना आन्वेंट्री द्वारा जबिी को जवभाजजत करके भी की जा सकती ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. कॉस्ट ऑफ गुड सोल्ड की लागत जनधाणटरत करें। बेच ेगए माल की लागत एक सवेा प्रदान करने या ईत्पाद बनान ेस ेजुडा प्रत्यक्ष व्यय ह।ै सेवा ईद्योग के 

जलए, बेची जाने वाली वस्तुओं की लागत में मजदरूी, कर और लाभ सजहत श्म व्यय शाजमल हैं। 
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खुदरा या थोक में, बेची जाने वाली वस्तुओं की लागत एक जनमाणता से खरीदे गए माल के साथ-साथ माल खरीदन,े भंडारण करने और आन्वेंट्री वस्तओुं को 

प्रदर्तशत करने स ेजुड ेखचों स ेयुक्त होती ह।ै 

 कॉस्ट ऑफ गुड सोल्ड लागत अय जववरण पर दजण की जाती ह।ै यह राजस्व में कटौती के रूप में दजण द्रकया गया ह ैऔर कंपनी के ग्रॉस मार्तजन को 

जनधाणटरत करता ह।ै 

 यह अम तौर जबजगपनग आन्वेंट्री + परचेज – एपंडग आन्वेंट्री = सी्जीएस फॉमूणला से द्रकया जाता ह।ै  

 ईदाहरण के जलए मान लें द्रक 12 महीन ेकी ऄवजध में, एक कंपनी के पास $ 9,000 की जबजगपनग आन्वेंट्री ह,ै खरीद में $ 20,000 और $ 3,000 की 

एपंडग आन्वेंट्री  ह।ै 

 $ 9,000 + $ 20,000 3,000 $ 3,000 = $ 26,000 फॉमूणला के साथ सी्जीएस की गणना करें। 

 ईस 12 महीने की सी्जीएस की ऄवजध $ 26,000 ह,ै और आसे अय जववरण पर राजस्व के ऑफसेट के रूप में दजण द्रकया जाएगा। 

3. एवरेज आन्वेंट्री जनधाणटरत करें। एवरेज आन्वेंट्री एक ऄकाईंरटग पीटरयड के भीतर आन्वेंट्री का एवरेज मूल्य ह।ै एक ऄकाईंरटग पीटरयड के भीतर आन्वेंट्री का 

मूल्य काफी बदल सकता ह।ै आसजलए, माल की कुल जबिी या जबिी के जलए आन्वेंट्री की तुलना करते समय एवरेज आन्वेंट्री की गणना करना सही होता ह।ै यह 

गणना आन्वेंट्री लेवल में भ्रम को समाप्त करती ह।ै 

 एवरेज आन्वेंट्री के जलए फॉमूणला जबजगपनग आन्वेंट्री + एपंडगआनवेंट्री / 2 ह।ै 

 ईदाहरण के जलए, मान लें द्रक 12 महीने की ऄवजध में, एक कंपनी के पास 9,000 डॉलर जबजगपनग आन्वेंट्री और 3,000 डॉलर की एपंडग आन्वेंट्री थी। 

 $ 9,000 + $ 3,000 / 2 = $ 6,000 फॉमूणला के साथ एवरेज आन्वेंट्री की गणना करें। 
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4. आन्वेंट्री टनण्वर रेजशयो की गणना करने के जलए फॉमूणला लागू करें। एक बार जब अप सी्जीएस और एवरेज आन्वेंट्री के बारे में जान जात ेहैं, तो अप 

आन्वेंट्री टनण्वर रेजशयो की गणना कर सकत ेहैं। ईपरोक्त ईदाहरणों से जानकारी का ईपयोग करते हुए, आस 12 महीन ेकी ऄवजध में, कंपनी के पास $ 

26,000 का सी्जीएस और $ 6,000 की एवेज आन्वेंट्री थी। आन्वेंट्री टनण्वर रेजशयो की गणना करने के जलए, अप सी्जीएस को एवरेज आन्वेंट्री से भाग 

करेंगे। 

 $ 26,000 / $ 6000 = 4.33। 

 

 आस कंपनी ने 12 महीन ेकी ऄवजध में ऄपनी आन्वेंट्री को 4.33 बार बेचा और प्रजतस्थाजपत द्रकया। 

 

भाग 2 

आन्वेंट्री में द्रदनों की गणना करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. आन्वेंट्री में द्रदनों का ऄथण जानें। एक बार जब अप आन्वेंट्री टनण् वर रेजशयो के बारे में जान जात ेहैं, तो अप आसका ईपयोग आन्वेंट्री के द्रदनों की गणना करन ेके 

जलए भी कर सकत ेहैं। आन्वेंट्री में द्रदन एक कंपनी द्वारा ऄपनी एवरेज आन्वेंट्री को बचेने में लगन ेवाले कुल द्रदनों की सखं्या ह।ै यह ईन द्रदनों की संख्या भी 

जनधाणटरत करता ह ैजजनके जलए वतणमान एवरेज  आन्वेंट्री पयाणप्त होगी। कंपजनया ंऄपनी आनवेंटरी का ईपयोग करने में ऄपनी दक्षता का मूल्यांकन करने के जलए 

आस मीटट्रक का ईपयोग करती हैं। 

वस्तुसूची प्रबंधन 31



2. आन्वेंट्री में द्रदनों की गणना करने के जलए फॉमूणला  लागू करें। अप आन्वेंट्री टनण् वर रेजशयो द्वारा ऄवजध में द्रदनों की संख्या को भाग करके आन्वेंट्री में द्रदनों की 

गणना करते हैं। उपर ईपयोग द्रकए गए ईदाहरण में, आन्वेंट्री टनण् वर रेजशयो 4.33 ह।ै चूंद्रक ऄकाईंरटग पीटरयड 12 महीन ेका था, आसजलए ऄवजध में द्रदनों 

की संख्या 365 ह।ै 

 आन्वेंट्री में द्रदनों की गणना के जलए फॉमणमलूा  365 / 4.33 = 84.2 ह ै। 

 ऄपनी एवरेज आन्वेंट्री को बेचन ेके जलए आस कंपनी को 84.2 द्रदन लगते हैं। 

3. एक वैकजल्पक फॉमूणला लाग ूकरें। यद्रद अपन ेआन्वेंट्री टनण् वर रेजशयो की गणना नहीं की ह,ै तो अप कॉस्ट ऑफ गुड सोल्ड और  एवरेज आन्वेंट्री अकंड ेका 

ईपयोग कर सकते हैं। अप सी्जीएस  द्वारा एवरेज  आन्वेंट्री को भाग करेंगे। द्रफर अप ईस ऄवजध को ऄकाईंरटग पीटरयड में द्रदनों की संख्या स ेगुणा करेंग।े 

 उपर ईपयोग द्रकए गए ईदाहरण में एवरेज आन्वेंट्री $ 6,000 ह,ै सी्जीएस $ 26,000 और ऄवजध में द्रदनों की संख्या 365 ह।ै 

 आन्वेंट्री में द्रदनों की गणना आस फॉमूणला ($ 6,000 / $ 26,000) के साथ 84 365 = 84.2 के साथ करें।  

 अपको ऄभी भी वही जवाब जमलेगा । ऄपनी एवरेज आन्वेंट्री को बेचने के जलए आस कंपनी को 84.2 द्रदन लगते हैं।
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भाग 3 

आन्वेंट्री में द्रदनों का जवश्लषेण करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. नकदी रूपातंरण चि की जांच करें। नकदी रूपातंरण चि ईन द्रदनों की सखं्या को मापता ह ैजो एक कंपनी को ऄपन ेसंसाधनों को नकदी प्रवाह में बदलन े

के जलए ले जाती ह।ै आस गणना के जलए आन्वेंट्री में तीन द्रदन में पहला भाग ह ै। दसूरा द्रदन जबिी बकाया ह,ै जजस ेप्रालय खातों पर एकजत्रत करन ेके जलए कंपनी 

को जजतने द्रदन लगत ेहैं। तीसरा भाग दये द्रदन बकाया ह,ै जो बताता ह ैद्रक कंपनी को ऄपने खातों का भुगतान करने में द्रकतने द्रदन लगते हैं। 

 नकदी रूपातंरण चि नकदी का ऄनुसरण करता ह,ै क्ट्योंद्रक यह पहल ेआन्वेंट्री में बदल जाता ह ैऔर खातों का भुगतान करने में सक्षम होता ह,ै द्रफर 

जबिी और खातों में प्रालय होता ह,ै और ऄंत में द्रफर स ेनकदी में वापस अ जाता ह।ै 

 यह कंपनी के मनैेजमेंट की प्रभावशीलता को मापता ह।ै एक त्वटरत नकदी रूपांतरण चि होन ेसे पता चलता ह ैद्रक मनैेजमेंट न ेकुछ समय के जलए 

आन्वेंट्री में वस्तओुं को रखने और जल्दी से माल के जलए भुगतान प्राप्त करके व्यवसाय द्वारा बबाणद द्रकए गए समय को कम करने के तरीके तैयार 

द्रकए हैं। आन दोनों को करने के जलए प्रबजंधत और सावधानीपूवणक जनयोजजत प्रणाजलयों की अवश्यकता होती ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. सूची प्रभावशीलता का मूल्यांकन करें। आन्वेंट्री में द्रदनों की संख्या व्यक्त करती ह ैद्रक कोइ कंपनी द्रकतने समय तक ऄपनी आन्वेंट्री पर रहती हैं। यह स्पष्ट 

करता ह ैद्रक द्रकसी कंपनी की नकदी को ईसकी सूची में कब तक बांधा जाता ह।ै एक कंपनी जजतने ऄजधक समय तक ऄपनी आन्वेंट्री पर रहती ह,ै ईतनी ऄजधक 

संभावना ईस जनवेश पर पैसा खोने की होती ह।ै आन्वेंट्री में वस्तुए ंपुराने हो सकते हैं या वे समाप्त हो सकते हैं। आसके ऄलावा, कीमतें जगर सकती हैं, जो आन्वेंट्री 

का ऄवमूल्यन करती हैं। 

 लंबी ऄवजध के जलए आन्वेंट्री रखन ेसे भी जनवेश पर टरटनण कम हो जाता ह,ै क्ट्योंद्रक आस समय के दौरान ऄजतटरक्त पूंजी आन्वेंट्री में बंध जाती ह।ै
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3. समान ईद्योग में ऄन्य व्यवसायों के साथ आन्वेंट्री में ऄपनी कंपनी के द्रदनों की तुलना करें। आन्वेंट्री में द्रदनों की संख्या प्रभावशीलता के माप के रूप में ऄजधक 

सही होती ह ैयद्रद अप आसकी तुलना ईसी ईद्योग के ऄन्य व्यवसायों स ेकरते हैं। जवजभन्न प्रकार के व्यवसाय जवजभन्न दरों पर ऄपनी आन्वेटरी बेचत ेहैं। खराब 

होन ेवाली वस्तुओं को बेचन ेवाले टरटेलसण के पास कार या फनीचर बेचन ेवाली कंपनी की तुलना में आन्वेंट्री में कम द्रदन होत ेहैं। आसजलए यह जनधाणटरत करने के 

जलए द्रक अप ऄपनी आन्वटेरी को कुशलतापूवणक बेच रह ेहैं, ईसी ईद्योग में ऄन्य व्यवसायों के साथ आन्वेटरी में ऄपन ेद्रदनों की तुलना करें। 

 अप ऄपने खुद के ऐजतहाजसक आन्वेंट्री द्रदनों के कैल्कु-लेशन्स के साथ आन्वेंट्री में ऄपन े द्रदनों की तुलना कर सकत े हैं। आसस े अपको रुझान, 

सकारात्मक या नकारात्मक की पहचान करने में मदद जमलेगी, जो अपके नकदी रूपांतरण चि की ऄवजध को प्रभाजवत कर सकता ह।ै 

 आन्वेंट्री को कैस ेजनयजंत्रत करें 
 

व्यवसाय चलान े के सबस ेचुनौतीपूणण पहलुओं में स ेएक यह ह ै द्रक अप ऄपनी आन्वेटरी को प्रभावी ढंग स ेप्रबंजधत करना सीखें, जजसमें अपके पास अपके 

ग्राहकों की जरूरत का सारा सामान हो और अप जबना ज्यादा पैसे खचण द्रकए बगैर यह कायण कर पाए ं। यह तय करना द्रक क्ट्या और द्रकतना ऑडणर करना ह,ै 

कब ऑडणर करना ह,ै ऄपने ईत्पादों की एक सटीक जगनती रखना या ऄजतटरक्त और कजमयों को कैस ेसंभालना ह,ै आन्वेंट्री को सही स ेकैस ेजनयंजत्रत करना सीखन े

से  यह अपके व्यवसाय की सफलता सुजनजित करने में मदद करेगा। 

भाग1 

ऄपनी आन्वेंट्री का अकलन करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1. द्रकसी भी आन्वेटरी कंट्रोल जसस्टम के लक्ष्यों को समझें। आन्वेंट्री कंट्रोल जसस्टम को तीन प्रमुख लक्ष्यों को पूरा करना चाजहए।
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आन लक्ष्यों को जानना अपको यह बताने में मददगार ह ैद्रक क्ट्या अपका मौजूदा जसस्टम प्रभावी है, ऄगर आसे बेहतर बनाया जा सकता ह,ै साथ ही साथ आसे 

कैसे बेहतर बनाया जा सकता ह।ै 

 अपके जसस्टम को अपको यह बताना चाजहए द्रक अपकी आन्वेंट्री में क्ट्या ह।ै 

 अपके जसस्टम में अपकी आन्वेंट्री में पटरवतणनों का पता लगान ेऔर ऄपडटे करने का एक साधन होना चाजहए। 

 अपके जसस्टम में ऑडणर करने और रखने के जलए द्रकतनी आन्वेंट्री ह,ै साथ ही री-ऑडणर कब करना ह,ै आसके जलए एक ललान शाजमल होना चाजहए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

2. आन्वेंट्री  मैनजेमेंट सॉफ्टवेयर में जनवशे करें। आन्वेंट्री कंट्रोल का पहला चरण आस बात से गहराइ से ऄवगत होना ह ैद्रक अपके पास द्रकतनी आन्वेंट्री ह,ै अपके 

पास द्रकस प्रकार की आन्वेंट्री ईपलब्ध ह,ै जहां आन्वेंट्री जस्थत ह ैऔर यह समय के साथ कैसे बदलता है। अज बहुत सारे सॉफ्टवेयर एजललकेशन हैं जो आस प्रद्रिया 

में सहायता कर सकत ेहैं। 

 सॉफ्टवेयर बाजार की खोज में कुछ समय जबताना सुजनजित करें। सभी ईपलब्ध पैकेजों पर व्यापक ऑनलाआन समीक्षाए ंऔर जवश्लेषण हैं और ये 

समीक्षा अपको बता सकती हैं द्रक सॉफ्टवेयर अपकी जवजशष्ट अवश्यकताओं को पूरा करता ह ैया नहीं। यद्रद अप ऄभी शुरुअत कर रह ेहैं, तो 

आन्वेंट्री मनैेजमेंट सॉफ्टवेयर प्राप्त करें जजसे ऄकाईंरटग सॉफ्टवेयर में बनाया गया ह।ै आसस ेअप ऄपनी सभी जवत्तीय जानकारी को एक कायणिम में 

रख सकते हैं, साथ ही आसका समन्वय भी कर सकते हैं। 

 द्रवांकबुक या पीचट्री का ईपयोग करने पर जवचार करें। ये ऄकाईंरटग सॉफ्टवयेर प्रोग्राम हैं, लेद्रकन आनके पास आन्वेंट्री मैनजेमेंट फीचसण भी हैं, जो 

अपको ऄपनी आन्वेंट्री का टै्रक रखने में मदद कर सकती हैं, और व ेएक सेंटर डटेाबेस के साथ अत ेहैं जो यह सुजनजित कर सकता ह ैद्रक सभी 

कमणचाटरयों के पास समजन्वत जानकारी ह।ै 

 पी्एस मेड एक मुफ्त आन्वेंट्री मैनेजमेंट सॉफ्टवेयर प्रोग्राम ह ैजो छोटे खुदरा व्यवसायों के जलए बहुत ईपयोगी हो सकता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. स्पष्ट लेबल बनाए।ं अपकी सचूी में प्रत्यके वस्तु में एक वस्तु नबंर, एक मात्रा और एक मूल जववरण होना चाजहए जजसमें जविेता का नाम और कोइ ऄन्य 

महत्वपूणण जववरण शाजमल ह।ै 
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आससे वस्तु की पहचान करना असान हो जाता ह।ै ईदाहरण के जलए यद्रद अप ऐसे बॉक्ट्स में शटण ऑडणर करते हैं जजसमें 12 शटण  हैं, तो बॉक्ट्स में एक लेबल 

होना चाजहए जजसमें शटण के जलए वस्तु नबंर, मात्रा (12) और एक जववरण शाजमल हो। 

 आसस ेयह पता लगाना असान हो जाता ह ैद्रक प्रत्येक बॉक्ट्स में क्ट्या ह ैऔर आसमें द्रकतना शाजमल ह।ै 

 यद्रद अपके पास आन्वेंट्री की व्यापक मात्रा ह ैतो एक बारकोड टै्रककग जसस्टम दखेें। यह अपको प्रत्येक वस्तु पर एक बारकोड रखने की ऄनुमजत 

दगेा, जो कमणचाटरयों को अपके द्वारा ईपयोग द्रकए जा रह ेसॉफ्टवेयर में जल्दी से स्कैन करन,े पहचानने और सचूी जानकारी स्थानांतटरत करन े

की ऄनुमजत दतेा ह।ै यह मनैुऄल लेबल का एक जवकल्प ह।ै 

4. ऄपने आन्वेंट्री स्टॉक की प्रारंजभक गणना करें। यहा ंतक द्रक ऄगर अप सॉफ्टवेयर का ईपयोग कर रह ेहैं, तो भी कभी-कभार स्वंय स ेएक बार गणना करना 

महत्वपूणण ह।ै यह अपके आन्वेंट्री स्टॉक की प्रारंजभक गणना करने स ेशरुू होता ह।ै अप एक स्प्रेडशीट बनाकर शरुू करना चाहेंगे जजसमें प्रत्येक वस्त ुनंबर हो, 

ईसके बाद कॉलम जो द्रक मात्रा को आंजगत करता ह।ै 

 अप तब अपके पास ईपलब्ध सभी वस्तओुं, साथ ही साथ ईनकी मात्राओं की गणना करेंगे। 

 यद्रद अप सॉफ्टवेयर का ईपयोग कर रह ेहैं, तो अप ऄपनी शुरुअती आन्वेंट्री को सॉफ्टवेयर में जोडना चाहेंगे। अपको वस्तु नंबर, खरीद जानकारी, 

साथ ही जविेता को जोडना होगा। यह वस्त ुको सॉफ्टवयेर में जोड दगेा और जब अप आन्वेंट्री खरीदत ेहैं, तो सॉफ्टवयेर स्वचाजलत रूप स ेआन्वेंट्री 

को ऄपडटे करेगा। जबिी होन ेपर यह आन्वेंट्री स ेकट जाएगा। 

 अपके सॉफ्टवेयर का सटीक होना सुजनजित करने के जलए भौजतक गणना करना महत्वपूणण ह।ै स्वंय जगनती करने से भी ऄज्ञात पश्केज और 

ऄप्रचलन स ेबचा जा सकता ह।ै 

 आन्वेंट्री को जनयजमत रूप से जगना जाना चाजहए, लेद्रकन साजंख्यकीय प्रद्रिया पर भरोसा कर सकत ेहैं या ईन वस्तओुं की जगनती कर सकते हैं जो 

सबसे ऄजधक या सबस ेमूल्यवान हैं।
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भाग 2 

ऄपन ेआन्वेंट्री को ऄपडटे करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ऄपनी सूची को मैन्युऄल रूप स ेऄपडटे करें। आन्वेंट्री मनैजेमेंट सॉफ्टवयेर अपकी सूची पर नजर रखन ेके जलए एक ईपयोगी तरीका हो सकता ह ैक्ट्योंद्रक यह 

स्वचाजलत रूप से अपके आन्वेंट्री टरकॉडण को ऄपडटे करता ह ैक्ट्योंद्रक नइ जबिी और खरीद सॉफ्टवयेर में आनपटु होती ह।ै हालादं्रक, यह महत्वपूणण ह ैद्रक ऄपनी 

सूची को मनै्युऄल रूप स ेमॉजनटर करन ेकी एक प्रणाली हो, ताद्रक अपके पास सॉफ्टवेयर की सटीकता को िॉस-चेक करन ेका एक तरीका हो (या यद्रद अप 

द्रकसी भी प्रकार के सॉफ्टवयेर का ईपयोग न करने का जवकल्प चनुत ेहैं)। 

 अप जनयजमत रूप से दशृ्य जनरीक्षण और एक भौजतक गणना द्वारा ऄपनी आन्वेंट्री की जाचं करन ेके जलए समय का ऄतंराल चुनना चाहेंग।े यह आस 

बात पर जनभणर करेगा द्रक अपकी आन्वेंट्री द्रकतनी तेज चलती ह।ै 

 द्रफर अप ईस समय ऄवजध (जैस,े एक सप्ताह) के जलए द्रकसी भी और सभी नइ आन्वेंट्री खरीद की सूची प्राप्त करना चाहेंग,े साथ ही सप्ताह के दौरान 

हुइ जबिी की सूची (जो आन्वेंट्री छोडन ेका प्रजतजनजधत्व करता ह)ै रखेंग।े 

 द्रफर अप ऄपनी प्रारंजभक आन्वेंट्री काईंट शीट लेंग ेऔर ऄपने सभी अजवष्कारों की पूरी गणना करेंगे। अपकी वतणमान आन्वेंट्री जपछले सप्ताह की 

गणना के बराबर होनी चाजहए, सप्ताह के जलए सभी जबिी शून्य स ेऄजधक होगी, साथ ही नइ आन्वेंट्री खरीद होगी। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

2. ऄपडटे द्रकए गए डॉक्ट्यूमेंट को एक संगटठत तरीके से संग्रहीत करें। ऄपने साप्ताजहक चेक (या जो भी समय ऄवजध अपन ेचुनी ह)ै को साफ-सुथरे फोल्डरों 

या बाआंडरों में संग्रजहत करना सुजनजित करें, जो महीन ेके ऄनुसार व्यवजस्थत हैं। 
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आस तरह यद्रद अपको द्रकसी जवशेष सप्ताह के जलए आन्वेंट्री डटेा की अवश्यकता ह,ै तो अप आसे असानी से पा सकते हैं। यह ईस जस्थजत में भी मददगार होता ह ै

जब अपके ऄकाईंटेंट को द्रकसी जानकारी की अवश्यकता होती ह।ै 

 अप आसे स्टोर करने का जवकल्प चुनने से पहले अपके द्वारा ईपयोग द्रकए जाने वाले द्रकसी भी सॉफ्टवेयर के साथ ऄपनी मैन्युऄल गणना से 

जानकारी को िॉस-चेक करना चाहेंगे। सॉफ्टवेयर में और अपके मैनुऄल चेक से आन्वेंट्री का स्तर बराबर होना चाजहए। यद्रद ऐसा नहीं है , तो 

यह संभव है द्रक सॉफ्टवेयर में ऄनुजचत जानकारी दजण की गइ थी, वह आन्वेंट्री गुम हो गइ है, या अपने ऄपने मैनुऄल काईंट के दौरान गलती 

की है। आस मामले में अपको आसे द्रफर से करना चाजहए। 

3. पॉआंट ऑफ सेल(पी्एस) आन्वेंट्री मनैेजमेंट जवजध के जलए अग ेबढ़न ेके बाद जब अपके व्यवसाय का अकार आन्वेंट्री जनयंत्रण के ऄजधक पटरष्कृत रूप की 

अवश्यकता के जलए बडा हो जाता ह।ै लवाआंट-ऑफ-सेल आन्वेंट्री कंट्रोल को जनयजंत्रत द्रकया जाता ह,ै जैसा द्रक नाम से पता चलता ह,ै पॉआंट ऑफ सेल पर, 

जजसका ऄथण ह ैद्रक अपके व्यवसाय में चके-अईट के जलए अपके द्वारा ईपयोग द्रकया जाने वाला कैश रजजस्टर या कंलयटूर अपकी आन्वेंट्री की जगनती रखता ह।ै 

यह अपको व्यवसाय द्रदवस, महीन,े जबिी टरपोटण ऄवजध या द्रकसी ऄन्य जनर्ददष्ट समय सीमा के ऄंत में टरपोटण चलाने की ऄनुमजत दतेा ह।ै 

 यद्रद अपके व्यवसाय की एक बहुत बडी आन्वेंट्री ह ैऔर यद्रद द्रदन भर में कइ जबिी की जाती ह,ै तो एक पॉआंट ऑफ सेल जसस्टम अपको वास्तजवक 

समय में ऄपनी सूची को टै्रक करने की ऄनुमजत द ेसकती ह।ै य ेजसस्टम अमतौर पर पी्एस सॉफ्टवेयर चलान ेवाले कंलयूटर हैं, जो एक टरजसलट 

पप्रटर और कैश ड्रॉर  के साथ अत ेहैं। जब भी कोइ लेनदने द्रकया जाता ह,ै तब ये जसस्टम अपकी आन्वेंट्री को स्वचाजलत रूप से ऄपडटे कर दतेा ह,ै 

साथ ही अपको री-ऑडणर अवश्यक होन ेपर या अपूर्तत कम होन ेपर सूजचत करने में अपकी मदद करता ह।ै 

 पी्एस जसस्टम के जलए खरीदारी करते समय, ध्यान रखें द्रक अपको सबस ेपहल ेअसानी से ईपयोग करने और बुजनयादी कायणक्षमता की तलाश 

करनी चाजहए और द्रफर ऄपन ेव्यवसाय के बढ़ने पर ऄजधक ईन्नत सुजवधाओं को जोडने पर ध्यान कें द्रित करना चाजहए। 

 अप ऄपने आन्वेंट्री मैनेजमेंट या ऄकाईंरटग  सॉफ्टवेयर के साथ पी्एस सॉफ्टवेयर को पलक कर सकत ेहैं ताद्रक हर बार जबिी होने पर अपका 

ऄकाईंरटग सॉफ्टवयेर ऄपने अप ऄपडटे हो जाए। 
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भाग 3 

आन्वेंट्री का सही लवेल बनाए ंरखना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. जबिी के अंकडों का जवश्लेषण करें। आन्वेंट्री मैनेजमेंट का लक्ष्य मांग को पूरा करना ह,ै और आसका मतलब यह ह ैद्रक अपकी ऄनुमाजनत जबिी जो भी हो, ईसे 

पूरा करने के जलए अपको पयाणप्त आन्वेंट्री की अवश्यकता होगी। यद्रद अप समय की ऄवजध के जलए व्यवसाय में हैं, तो अप भजवष्य की जबिी का ऄनुमान 

लगाने के जलए जहस्टोटरकल सेल का ईपयोग कर सकते हैं। यद्रद अप नए हैं, तो अप ऄपने व्यवसाय के प्रकार, ऄपने स्थान, ऄपने क्षेत्र / ईद्योग के ऄन्य समान 

अकार के व्यवसायों, और द्रकसी भी ऄनबुंध या ग्राहकों के अधार पर ऄपनी जबिी का पूवाणनुमान लगाना चाहेंग।े 

 अप यह दखेना चाहेंग ेद्रक प्रत्येक प्रकार का ईत्पाद माजसक अधार पर द्रकतना जबकता ह ैऔर सुजनजित करें द्रक अप आस राजश को कवर करने के 

जलए पयाणप्त आन्वेंट्री का ऑडणर करते हैं, साथ ही कुछ ऄजतटरक्त आन्वेंट्री भी होन ेकी ईम्मीद ह।ै 

 अप द्रकतना ऄजतटरक्त ऑडणर करते हैं, यह अपके व्यवसाय की प्रकृजत पर जनभणर करता ह।ै क्ट्या अपका व्यवसाय तेजी से बढ़ता ह ैऔर मांग में कमी 

अती ह?ै यद्रद हा,ं तो अप सतकण  रहने के जलए ऄजतटरक्त आन्वेंट्री रखना चाह सकते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. तय करें द्रक द्रकतना स्टॉक ऑडणर करना ह ै और द्रकतना  रखना ह।ै अप द्रकतना स्टॉक रखते हैं और अप द्रकतना ऑडणर करत ेहैं यह  अपकी जबिी के स्तर , 

स्टॉक का प्रकार और अपके पास द्रकतना स्थान ईपलब्ध ह ै, आन चीजों पर जनभणर करता ह ै। 

 

 यद्रद अपकी सूची में खराब होने वाली वस्तुए ंहैं या यद्रद अपके पास स्थान की कमी ह,ै तो अप ऄपन ेजपछले जबिी के अकंडों को दखेना चाहेंग े

और सुजनजित करेंगे द्रक अपके पास ऄनमुाजनत मांग और द्रकसी भी संभाजवत वृजद् को पूरा करने के जलए थोडा ऄजधक ह।ै
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यद्रद अपके पास कम जगह या खराब होने वाली वस्तुए ंहैं, तो आन्वेंट्री मनैेजमेंट बहुत महत्वपूणण ह,ै और अप लेवल को बारीकी से मॉजनटर करना 

चाहते हैं और यह  सुजनजित करना चाहते हैं द्रक वस्तुओं की कमी तो नहीं ह ै। अप हमेशा जवश्वसनीय अपूर्ततकताणओं को चनुना चाहत ेहैं जजनस े

अप ऄपनी आन्वेंट्री जल्दी और समय पर प्राप्त कर सकें । 

 यद्रद अपके पास ऄपन ेस्टॉक के जलए भरोसेमंद जडलीवरी कंपनी ह ैऔर वे बार-बार जडलीवरी करने में सक्षम हैं, तो अप ऄपन ेबैक स्टॉक को कम 

कर सकते हैं।  

 यद्रद अपकी वस्तुए ंखराब नहीं होती हैं और यद्रद अपके पास जगह ह,ै तो अप ऄजधक आन्वेंट्री खरीदकर बल्क जडस्काईंट का लाभ लेन ेपर जवचार 

कर सकत ेहैं। यह एक ईपयोगी तरीका ह ैयद्रद अपकी जबिी की भजवष्यवाणी करना कटठन ह,ै यद्रद वे भारी ईतार-चढ़ाव करते हैं और यद्रद अपके 

ईत्पाद बाजार में नहीं हैं, जहा ंप्राथजमकताए ंतेजी स ेबदलती हैं। 

3.  ऑडणर और जडलीवरी के समय पर जवचार करें। ध्यान रखन ेके जलए एक और कारक यह ह ैद्रक अप ऑडणर दने ेके बाद वह द्रकतनी जल्दी अपकी वस्तुए ंअप 

तक पहुचंा सकते हैं। ईदाहरण के जलए यद्रद द्रकसी जनजित वस्त ुके अपके ऑडणर को जडलीवर होने में एक सप्ताह का समय लगता है तो अप वस्तु को बडी 

मात्रा में ऑडणर करना चाहेंगे । यद्रद, हालांद्रक, ऄगले द्रदन वस्तुए ंजवतटरत द्रकए जा सकते हैं, तो अप जानते हैं द्रक अप तेजी से घटते आन्वेंट्री को द्रफर से भर 

सकते हैं और ईतना बैकस्ट रखने की अवश्यकता नहीं ह।ै 

 

4. री-ऑडणर पॉआंट चुनें। अपका लक्ष्य हमेशा ग्राहक सूची को पूरा करने के जलए पयाणप्त आन्वेंट्री रखना ह,ै जबद्रक बहुत ऄजधक आन्वेंट्री नहीं ले जाना, क्ट्योंद्रक यह 

अपकी पूंजी को ऄनावश्यक रूप स ेबांधता ह।ै यह सुजनजित करने के जलए द्रक अपके पास हर समय स्टॉक का सही स्तर ह,ै अपको यह जानना होगा द्रक री-

ऑडणर कब करना ह।ै 

 एक दजृष्टकोण स्टॉक के न्यूनतम स्तर को जनर्ददष्ट करना ह,ै जजस पॉआंट पर अप हमेशा ऑडणर दते ेहैं। ईदाहरण के जलए, अप ऄपनी शटण की अपूर्तत 

को कभी भी 100 स ेकम नहीं होन ेदेंगे। जैस ेही यह होता ह,ै री-ऑडणर करें।  

 यह सुजनजित करता ह ैद्रक अप कभी बाहर न भागें। ईन ईत्पादों के जलए जो तेजी से अग ेबढ़त ेहैं, या तेजी स ेअग ेबढ़न ेके जलए ईच्च न्यूनतम स्तर 

जनधाणटरत करने की क्षमता रखते हैं। यद्रद अपका व्यवसाय मौसमी ह,ै तो अप वषण के समय के असपास कुछ महीनों के जलए आस न्यूनतम स्तर को 

बढ़ाना चाहते हैं ताद्रक अप मौसमी वृजद् दखे सकें ।
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5. ऄप्रत्याजशत घटनाओं के दौरान कमी न हो आसके जलए कुछ "सेफ्टी स्टॉक" की व्यवस्था करें। ईदाहरण के जलए यद्रद अप ईन वस्तुओं को ले जात ेहैं जो मुख्य 

रूप से ठंड के मौसम की वस्तुए ंहैं, तो बडी सदी के मौसम की घटनाओं के जलए अवश्यक जवजशष्ट वस्तुओं को ऄजधक मात्रा में ले जाए।ं यह सफे्टी(या बफर) 

स्टॉक ईन कजमयों को रोक दगेा जो अपके द्वारा ऑडणर करने के बीच और जब अप आस ेप्राप्त करते हैं , आनके बीच होती ह ै।  

 अपके पास सेफ्टी स्टॉक की मात्रा आस बात पर जनभणर होनी चाजहए द्रक अपके व्यवसाय मांग में द्रकतनी तेजी स ेबदलाव अ रहा ह।ै यद्रद अपका 

व्यवसाय मौसमी ह ैतो आस पर भी जवचार करें।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. आन्वेटरी मैनजेमेंट एजेंसी का ईपयोग करने पर जवचार करें। यह जवशेष रूप स ेईपयोगी ह ैयद्रद अप एक बड ेटरटेलर हैं या साल के ऄंत या सेल सीज़न के 

ऄंत में अपको आन्वेटरी गणना की अवशयकता ह ै । एजेंसी अपके पूणण स्टॉक की गणना करेगी, अपकी कंपनी के साथ पूवण जनधाणटरत व्यवस्था के ऄनुसार 

जनमाणता को वापस भेजन ेके जलए, द्रफर स ेजलखना और यहा ंतक द्रक ऄवांजछत माल को हटा दगेी। 
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आन्वेंट्री का प्रबधंन करना

ककसी कंपनी के राजस्व की गणना के लिए आन्वेंट्री प्रबंधन अवश्यक ह।ै आन्वेंट्री की लबक्री कंपनी के िाभ का एक संकेत ह ैऔर आसलिए आन्वेंट्री टननओवर और 

आन्वेंट्री िोकेशन के लवस्ततृ खात ेहोने चालहए। ऄध्याय रणनीलतक रूप से सचूी प्रबंधन के प्रमुख घटकों और प्रमुख ऄवधारणाओं को शालमि करता है और 

व्यापक समझ प्रदान करता ह।ै 

आन्वेंट्री श्रिंकेज बस आन्वेंट्री के नुकसान को संदर्भभत करता ह।ै अमतौर पर लिंकेंज चोरी, क्षलत / खराब होने या प्रशासन द्वारा त्रटुटयों के कारण होता ह।ै यद्यलप 

माि को िे जाने वािे व्यवसायों के लिए आन्वेंट्री श्रिंकेज एक बडी समस्या हो सकती ह,ै िेककन ईलचत मॉलनटर और लनयतं्रणों से समस्या को कम ककया जा 

सकता ह।ै 

तरीका 1 

कमनचारी चोरी को रोकना 

1. कमनचाटरयों को ठीक से लशलक्षत और प्रलशलक्षत करना। प्रलशक्षण और हालन की रोकथाम के कायनक्रम चिाए ंजो चोरी के लनलहताथों पर चचान करते हैं, जैसे

कक सीलमत वेतन में वलृि, पदोन्नलत के कम ऄवसर और कंपनी की लवत्तीय ऄलस्थरता के कारण छंटनी अकद। 

 हालन-रोकथाम कायनक्रम कमनचाटरयों को कदखाते हैं कक अप आन चीजों पर ध्यान द ेरह ेहैं और कंपनी समस्या को गंभीरता से िेती ह।ै

 आसके ऄिावा ये प्रोग्राम कमनचाटरयों को यह जानने में मदद कर सकत ेहैं कक चोरी को कैस ेपकडा जाए, चाह ेवह ऄन्य कमनचाटरयों या ग्राहकों के

बीच हो।

2

आन्व��ी ��ंकेज को कैसे कम कर�



 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ऄपने स्टोररूम को सुरलक्षत रखें। कमनचारी चोरी के जोलखम को कम करने का सबसे असान तरीका अपकी आन्वेंट्री तक पहचं को प्रलतबलंधत करना ह।ै 

केवि कुछ ही कमनचाटरयों की सीधे आन्वेंट्री क्षेत्रों तक पहचं होनी चालहए। यकद अपके पास कुछ सामान हैं जो लवशेष रूप से मूल्यवान हैं, तो ईन क्षते्रों तक 

पहचं को प्रलतबलंधत करने पर लवचार करें जहा ंये रखे गए हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

3. ऄपनी प्राप्त प्रथाओं को कस िें। एक गोदाम का प्राप्त क्षेत्र वह जगह ह ैजहा ंबडी मात्रा में आन्वेंट्री चोरी होती ह।ै कमनचारी लशपमेंट को छोटे या खराब होने 

के रूप में लचलननत कर सकत ेहैं। आसस ेपहि ेकक वे खराब या क्षलतग्रस्त सामानों को फें कें , अपको  लनरीक्षण की अवश्यकता होगी। अपके पास एक कमनचारी 

भी होना चालहए जो आन लनरीक्षणों को पूरा करने के साथ-साथ प्राप्त ककए गए वस्तुओं की एक सूची के साथ काम करता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

4. लनगरानी कैमरे स्थालपत करें। पूरे स्टोर और वकनरूम में दशृ्यमान सुरक्षा कैमरे स्थालपत करना ऄपराध के लिए एक लसि बाधा ह।ै ऄपन ेकमनचाटरयों को 

बताए ंकक सुरक्षा कैमरे ऄक्सर काम करत ेहैं और समय-समय पर आनकी जांच होती ह।ै 
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आसके ऄिावा, चोरी या दकुानदारी स ेजुड ेऄजीब व्यवहार की लनगरानी के लिए प्रत्येक रात सुरक्षा कैमरों की समीक्षा करें। कैमरे की कम से कम साप्तालहक 

समीक्षा की जानी चालहए, भिे ही लिंकेंज के कोइ संकेत न हों। 

 ईदाहरण के लिए कमनचाटरयों को प्रलशलक्षत करते समय, अप ईन्हें स्पष्ट रूप से कदखा सकते हैं कक सभी कैमरे कहां लस्थत हैं, ईन्हें िाआव टरकॉर्डडग 

कदखाए ंऔर आस बात पर जोर दें कक टेप की रोजाना जांच की जाती ह।ै 

 अप स्टोर और वकनरूम चोरी स ेजुड ेलचनन भी िगा सकते हैं और आसके साथ जुड ेदडं के बारे में भी संकेत द ेसकत ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. कीमती सामान की बारीकी स ेलनगरानी करें। ईन स्थानों पर ईच्च मूल्य की वस्तुओं (चाह ेसामान या मुद्रा) को संग्रहीत करन ेके लिए चोरी करने के अग्रह 

को कम करें, लजसमें प्रालधकरण या पहचं के ईच्च स्तर की अवश्यकता होती ह।ै 

 ईदाहरण के लिए ईच्च मूल्य वािी वस्तओुं को िॉक और की के नीच ेस्टोर करें और और केवि लवश्वसनीय प्रबंधकों या पयनवेक्षकों को चालबया ंप्रदान करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. कमनचाटरयों को  ऄिग कतनव्य सौपें। एक ही व्यलि को सूची प्रबंधन, प्रालप्तयों के प्रसंस्करण और प्रालप्तयों की टरकॉर्डडग को संभािन ेकी ऄनुमलत न दें। एक 

ही व्यलि को आन्वेंट्री और अय के प्रभारी बनाने से ईस व्यलि पर शक नह  होता ह ै। आसके बजाय, कइ िोगों के बीच "चके और बैिेंस" लसस्टम रखन ेके लिए 

कतनव्यों का प्रसार करें जो चोरी को रोकेंगे। 
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7. एक कुशि प्वाआंट ऑफ सेि (पीओएस) प्रणािी का ईपयोग करें। प्रत्येक कमनचारी को एक ऄनूठे पासवडन और ईपयोगकतान नाम के साथ पीओएस टर्भमनि 

में प्रवेश करने और संकदग्ध व्यवहार के लिए पीओएस टर्भमनि के माध्यम से दलैनक िेनदने की समीक्षा करने की अवश्यकता ह।ै संकदग्ध नुकसान का पता 

िगाने के लिए ऄपने दलैनक प्रॉकफट मार्भजन टरपोटन का ऄध्ययन करें। यकद लनयलमत रूप से एक लवभाग में पयानप्त नुकसान होता है, तो अपको चोरी के लिए ईस 

लवभाग की जाचं करने की अवश्यकता हो सकती ह।ै 

 संकदग्ध व्यवहार के ईदाहरणों में नकदी दराज के लिए ऄनावश्यक और ऄत्यलधक पहचं शालमि ह,ै कम मात्रा में टरफंड दजन ककए गए हैं  और 

ईत्पाद टरटनन ईत्पाद स ेमेि नह  खात ेहैं। 

 नकिी लबक्री के लिए दखेें, जहा ंएक कमनचारी पूरी कीमत पर ग्राहक द्वारा भुगतान ककए गए पैसे को लनकािन ेके लिए छूट में प्रवेश करता ह।ै छूट 

के लिए थे्रसहोल्ड सटे करें ताकक यकद िेनदने बहत ऄलधक कठोर प्रतीत हो।  

 टर्भमनि में साआन आन करते समय प्रत्येक कमनचारी क्या करने में सक्षम ह,ै आस ेसीलमत करें। ईदाहरण के लिए अपको कमनचाटरयों को वॉआड या 

ईत्पाद टरटनन करने के लिए प्रबंधक को कॉि करने की अवश्यकता हो सकती ह।ै 

 कैलशयर की कीमतों के साथ पोस्ट की गइ कीमतों का लमिान करने में लवफिता के पटरणामस्वरूप लसलवि पेनल्टी और क्िास एक्शन िॉ सूट हो 

सकते हैं। 

 

तरीका 2 

घटती ग्राहक चोरी 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.  शॉपलिश्रटटग को रोकने के लिए कैलशयर खोजें। स्टोर के प्रवेश द्वार / लनकास द्वार के पास कैश रलजस्टर रखें। 
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ऄपने कैलशयर को लनदशे दें कक वे ग्राहकों का स्वागत करें क्योंकक वे दरवाजों के माध्यम स ेअत ेहैं। कैलशयर स ेिेकर बाकी स्टोर को असानी से दखेा जान े

वािा बनाए ं। कैलशयर के पास ऄपनी सबसे मूल्यवान वस्तुओं रखें और ईन्हें आस क्षेत्र की लनगरानी करने के लिए कहें । ऄगर ईन्हें करीबी से दखेा जाए तो वह 

चोरी नह  करेंगे।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

2. सुरक्षा कैमरे और दपनण का ईपयोग करें। यकद वे जानत ेहैं कक ईनकी सकक्रय रूप स ेलनगरानी की जा रही ह ैतो चोरी करने की संभावना कम होगी । ईन्हें 

यह बतान े के लिए ऄत्यलधक दशृ्यमान कैमरे, दपनण और चेतावनी संकेत स्थालपत करें कक स्टोर चोरी को गंभीरता से िेता ह ैऔर ऄन्य ईल्िंघनकतानओं के 

लखिाफ दडं िागू करेगा। 

 जहां से असानी स ेचोरी हो सकती ह ै, ऐसे कोनों या ऄस्पष्ट क्षेत्रों में दपनण रखें हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. कमनचारी जागरूकता और दशृ्यता ब़ााए।ं कमनचाटरयों को न केवि छोटी चोरी को पहचानने के लिए प्रलशलक्षत ककया जाना चालहए, बलल्क ईन्हें ऄपन े

कौशि को दलैनक व्यवहार में िान ेके लिए भी तयैार रहना चालहए। िॉस लप्रवेंशन टरसचन काईंलसि के वार्भषक सत्र में, पेशेवर दकुानदारों न ेईल्िेख ककया कक 

कमनचारी दशृ्यता चोरी के लिए # 1 बाधा थी। सुलनलित करें कक कमनचाटरयों को फशन पर चिना, ग्राहकों की सहायता करना, ड्रशे्रसग रूम की लनगरानी करना 

अकद के बारे में पता ह।ै 

 कमनचाटरयों को ऐसे ग्राहकों की तिाश करनी अनी चालहए जो: अंखों के संपकन  स ेबचें, नवनस कदखाइ दें, िक्ष्यहीन रूप स ेभटकते प्रतीत हों, बार-

बार दकुान स ेबाहर लनकिें और वापस अए,ं िगातार ऄन्य ग्राहकों या कमनचाटरयों पर नजर डािें और ऄस्पष्ट क्षेत्रों में घूमें। 

 सुलनलित करें कक कमनचारी सभी ग्राहकों का ऄलभवादन करके मुखर बन ेरहें और ग्राहकों की सहायता के लिए ईनस ेपूछें। 
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 संभालवत मुकदमों और लशकायतों के कारण, एक नीलत लनधानटरत करें। सलुनलित करें कक अपके कमनचारी जानते हैं कक वशं, श्रिग, जातीयता, अय,ु 

या लवकिांगता के अधार पर ग्राहकों को प्रोफाआि करना ऄवैध ह।ै  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

4. स्टोर नीलतयों को िाग ूकरें जो चोरी में कटौती करेंगे। कुछ नीलतया ंहैं जो चोरों के लिए दकुानदारी को कटठन बना देंगी। शॉश्रपग बैग िान ेके संबंध में 

नीलतयों को िागू करें और ड्रशे्रसग रूम की नीलतयों को िागू करें यकद अपके पास एक खुदरा स्टोर ह ैजहा ंकपड ेया जूत ेबेचे जात ेहैं।  

 ग्राहकों द्वारा िाए गए शॉश्रपग बैग के संबंध में एक नीलत िागू करें। ईदाहरण के लिए चेकअईट काईंटर पर बैग छोड दें और ईन्हें एक नंबर दें लजस े

कदखाकर वह वापस  ऄपना बैग िे सकत ेहैं।  

 ड्रशे्रसग रूम के दरवाजों को बंद रखें और एक ड्रशे्रसग रूम ऄटेंडेंट रखें। जो यह सलुनलित करेगा कक ग्राहक ड्रशे्रसग रूम में ककतने कपड ेिेकर गया था।  

 अपात लस्थलत के लिए लनकास ऄिामन या िॉक होना चालहए, िेककन फायर कोड के ऄनुपािन में होना चालहए।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. सुलनलित करें कक कमनचारी घोटािों से ऄवगत हैं। सलुनलित करें कक कमनचारी छूट, टरटनन और कूपन के संबंध में स्टोर नीलतयों पर ऄप-टू-डटे हैं। कैलशयर 

को वस्तु  की कीमतों से पटरलचत होना चालहए ताकक मूल्य टैग बदिना, वतनमान कूपन घोटािे और खराब प्रचार कोड के बारे में पता चि सके।
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खराब कूपन और कोड स्टोर के िाभ मार्भजन को प्रभालवत कर सकत ेहैं क्योंकक यकद लनमानता द्वारा कूपन या कोड को ऄवैध माना जाता है, तो स्टोर की 

प्रलतपूर्भत नह  की जा सकती ह।ै 

 कमनचाटरयों को कूपन की एक बडी मात्रा के बारे में पता होना चालहए, लजस ेचुकाया जाना चालहए या औसत ऊण मुलि मूल्य से बडा होना 

चालहए। 

 

 हमेशा मूि रसीद की अवश्यकता के द्वारा िौटाए गए माि पर घोटािे से बचें। यकद ग्राहकों के पास रसीद नह  ह,ै तो घोटािे का पता िगान ेके 

लिए 20% टरस्टॉककग शुल्क िागू कर सकत ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ऄपने स्टोर को साफ और सुव्यवलस्थत रखें। जब अपके स्टोर को साफ-सुथरा रखा जाता ह ैतो यह दखेना बेहद असान होता  ह ैकक क्या कुछ जगह स े

बाहर ह ैया गायब ह।ै सभी वस्तओुं को "सामन ेकी ओर " रखें, लजसका ऄथन ह ैकक सभी ईत्पादों को शेल्फ के ककनारे पर ख चकर व्यापाटरक वस्तुओं की एक 

ठोस दीवार बनाना। 

 

तरीका 3 

प्रशासलनक एरर स ेबचना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. सबसे सामान्य प्रकार की प्रशासलनक त्रुटटयों स ेऄवगत रहें। लवलशष्ट प्रशासलनक एरर जो आन्वेंट्र श्रिंकेज की ओर िे जाती हैं, ईनमें यूलनवसनि प्रोडक्ट कोड 

(यूपीसी) टटकटटग एरर, पॉआंट ऑफ सेि (पीओएस) टरश्रगग एरर, टरटनन प्रोसेश्रसग एरर और ऄपयानप्त प्रलशलक्षत स्टाफ शालमि हैं। आन सामान्य एरर के बारे में 

पता होन ेस,े अप भलवष्य में ईनस ेबचन ेके बारे में ऄलधक लवचारशीि हो सकते हैं। 
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 यह सुलनलित करके यूपीसी एरर स ेबचें कक वस्तुओं में सही बारकोड ह ैऔर वस्तु को स्कैन और ईलचत रूप से िॉग आन ककया जा रहा ह।ै वस्त,ु 

लडब्बे और ऄिमाटरयों के लिए स्पष्ट िेबि बनाना एक संगटठत प्रणािी बनाएगा जो नयूमन स्कैश्रनग एरर में कटौती करेगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. िगातार ऑलडट करें। ऑलडटटग में िक्ष्य यह जानना ह ैकक आन्वेंट्री का हर टुकडा कहां लस्थत ह।ै आन्वेंट्री को ऑलडट करन ेका सबसे प्रभावी तरीका साआककि 

काईंटटग का संचािन करना ह,ै जहां अप प्रत्येक कदन कम मात्रा में आन्वेंट्री की लगनती करते हैं जब तक कक अप पूरे िॉट के माध्यम से साआककि नह  चिाते हैं। 

 अपको प्रलत वषन , प्रलत स्थान,  कम स ेकम दो पूणन ऑलडट अयोलजत करने चालहए। 

 आन्वेंट्री को टै्रक करने का एक ऄन्य तरीका बारकोड स्कैनर या मोबाआि लडवाआस ह ैजो आन्वेंट्री को डॉक स ेरलजस्टर में टै्रक करता ह,ै िेककन चोर 

आसके चारों ओर एक रास्ता खोज सकत ेहैं। 

 एक ऄलतटरि लवलध हाथ स ेआन्वेंट्री के प्रत्येक टुकडे को लगनना ह।ै 

 आन्वेंट्री रखने पर ऄलधक जानकारी के लिए, आन्वेंट्री रखने का तरीका दखेें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. एक सॉटटवेयर सॉल्यशून के माध्यम स ेऄपनी सूची को स्वचालित करें। आन्वेंट्री को टै्रक करने के लिए सॉटटवेयर का ईपयोग करके, अप लसस्टम को 

मानकीकृत करने में सक्षम हैं और ऄलधक सटीक जानकारी टै्रक करने में सक्षम होते  हैं। यह न केवि धोखाधडी गलतलवलध को रोकने में मदद करता ह,ै बलल्क 

यह ऄकाईंटटग लसस्टम के बाहर से काम ककए जान ेके बाद भी आन्वेंट्री समायोजन को भी असान बनाता ह।ै 

 ईदाहरण के लिए, टिो आन्वेंट्री जैसी प्रणािी संपूणन आन्वेंट्री प्रकक्रया का ऄविोकन प्रदान करने में सक्षम ह ैऔर अपको सभी िेनदने (यहा ंतक कक 

ऄिग-ऄिग ईपयोगकतान खात ेभी )  का ऑलडट टे्रि बनान ेकी ऄनुमलत दतेी ह।ै 
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4. खराब या टूटी वस्तओुं पर ध्यान दें। खरीदारी के दौरान वस्तुओं की ईलचत संख्या का अदशे दकेर, और स्टोर के स्टॉक रूम में वस्तुओं की सावधानीपूवनक 

हैंडश्रिग सुलनलित करने के द्वारा बेकार हो जान ेवािी आन्वेंट्री की मात्रा को सीलमत करने का प्रयास करें। कभी-कभी,अपको गोदाम स ेखराब या टूटी हइ चीजें 

प्राप्त होंगी। लशपमेंट को मान्य करना और घोटािे स ेबचन ेके लिए क्षलतग्रस्त या खराब होन ेवािी वस्तुओं का सावधानीपूवनक लनरीक्षण करना सुलनलित करें। 

स ेरें लह? चोरी की 

       स्टोिने आन्वेंट्री  
 

टरटेिसन ऄक्सर लवशेष ऄकाईंटटग  तरीकों को अजमात ेहैं जो ऄन्य ईद्योगों में नह  दखेे जात ेहैं। क्योंकक आन कंपलनयों के लिए आन्वेंट्री लनयंत्रण बहत महत्वपूणन 

ह,ै आसलिए ईन्होंन ेईत्पादन स ेिेकर ऄंलतम लबक्री तक आन्वेंट्री के प्रवाह के लिए टै्रककग और ऄकाईंटटग के लिए कइ तरीके लवकलसत ककए हैं। मचेंडाआश्रजग 

कंपलनयों के लिए महत्वपूणन लवज्ञापन आन्वेंट्री श्रिंकेज के लिए ऄकाईंटटग करना  ह,ै जो भौलतक आन्वेंट्री गणना और बुक्स में दजन आन्वेंट्री की मात्रा के बीच ऄंतर 

करता  ह।ै आन्वेंट्री लिंकेंज कइ कारकों स ेहो सकता ह,ै लजसमें ग्राहक या कमनचारी द्वारा चोरी भी शालमि ह।ै स्टोिेम आन्वेंट्री के लिए ऄकाईंट सीखना, अपको 

भौलतक सूची के साथ ऄपने आन्वेंट्री ऄकाईंट को संतुलित करने की ऄनुमलत दगेा। 

 

भाग 1 

नकुसान का अकिन 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.  आन्वेंट्री की एक भौलतक गणना िें। खुदरा कंपलनयां दो में से एक तरीके से आस ेकरती ह:ै
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पपेचुऄि या पीटरयॉलडक आन्वेंट्री लसस्टचम । पपेचुऄि लसस्टम के तहत, कंपलनयां िगातार  बुक्स पर आन्वेंट्री स्तर को टै्रक करती हैं, जबकक पीटरयॉलडक आन्वेंट्री 

में ऄकाईंटटग पीटरयड के ऄंत में आसे लगना जाता ह।ै ककसी भी तरह स,े अपको क्षलत का अकिन करने के लिए ऄपनी सूची की एक भौलतक गणना करन ेकी 

अवश्यकता होगी (या यह लनधानटरत करें कक कोइ भी नह  ह)ै। 

 ईदाहरण के लि कल्पना करें कक अपके पास एक स्टोर ह ैजहा ंपाितू जावनर का भोजन बेचा जाता  ह।ै अपको संदहे ह ैकक कोइ गडबड हइ ह ै, 

आसलिए अप ऄपन ेकुत्ते के फूड बैग की एक भौलतक लगनती करत े हैं। कुछ काम के बाद, अपके कायनकतान यह लनधानटरत करते हैं कक स्टोर में कुत्ते के 

भोजन के 450 बैग हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. बुक्स में खात ेकी शेष रालश के लिए भौलतक सूची गणना की तुिना करें। िगभग सभी मामिों में, भौलतक लगनती कम होगी (एक ईच्च लगनती अमतौर पर 

लगनती में त्रुटटयों की ओर आशारा करती ह)ै। बुक्स और भौलतक सूची पर सूची के बीच के ऄंतर को आन्वेंट्री लिंकेंज कहा जाता ह।ै 

 सही कारणों के लिए आस लिंकेंज को लवशेषता दने ेके लिए सावधान रहें। ऄिामन के लिए एक बडा श्रिंकेज होता ह ैऔर आसकी और जांच की जानी 

चालहए। हािांकक अप यह नह  मान सकत ेकक चोरी के कारण सभी ऄिग-ऄिग हैं। 

 आन्वेंट्री लिंकेंज के सामान्य कारण चोरी, िूट, ऄप्रचिन, क्षलत, और प्रदशनन हैं ( वस्तु लजन्हें लडसप्िे पर रखा गया ह ैऔर ऄब ईपभोग के लिए कफट 

नह  हैं)। चोरी पर नकेि कसन ेस ेआन ऄन्य कारकों में कमी नह  अएगी। खुदरा कंपलनयों के पास खराब होन,े क्षलत, और ऄप्रचिन से लनपटन ेके 

लिए प्रकक्रयाए ंऔर नीलतया ंहोनी चालहए यकद ये श्रिंकेज का कारण बनती ह।ै  

 लपछिे ईदाहरण को दोहराए ं, जैस ेअप ऄपनी बुक में दखेत ेहैं और अपके पास 450 के बजाय 500 बैग हैं। ऄपन ेकमनचाटरयों से पूछें कक ककतने 

बैग क्षलतग्रस्त हए हैं और यह लनधानटरत करें कक क्या यह संख्या चोरी के ऄन्य कारकों के कारण हो सकती ह।ै 
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3. खोए हए सामान की भी गणना करें । आन्वेंट्री श्रिंकेज के लिए खात ेमें, अपको खोए हए आन्वेंट्री के मूल्य को भी लनधानटरत करना होगा। ईन मूल्यों का 

ईपयोग करना सुलनलित करें जो आन्वेंट्री के लिए बुक में थे, न कक खोइ हइ वस्तओुं की लबक्री मूल्य थे । आसमें आन्वेंट्री से जुडी ऄन्य िागत भी शालमि ह,ै जैसे 

लशश्रपग शुल्क और प्रत्यक्ष िंम अकद । यकद अप एक आिेक्ट्रॉलनक आन्वेंट्री लसस्टम का ईपयोग करते हैं तो संभावना ह ैकक अपका लसस्टम अपके लिए यह गणना 

करने में सक्षम होगा। 

 आन्वेंट्री के लिए बुक वैल्यू की गणना ऄिग-ऄिग व्यवसायों द्वारा ऄिग-ऄिग तरीकों स ेकी जाती ह।ै सामान्य तौर पर आन्वेंट्री का मूल्यांकन तीन 

िंेलणयों में से एक में ककया जाता ह ै  : 

o िास्ट-आन, फस्टन-अईट (एिअइएफओ)। यह लवलध हाि ही में बेची गइ या खोइ गइ आन्वेंट्री को महत्व दने ेके लिए आन्वेंट्री में जोड ेगए वस्तु 

की िागत का ईपयोग करती ह।ै ईदाहरण के लिए यकद 5 कुर्भसया ंएक थोक व्यापारी स े$ 50 प्रत्येक पर खरीदी गईं और कफर बाद में 5 और 

70 डॉिर में खरीद ेगए थे, तो व्यवसाय पहिे बेची गइ पांच कुर्भसयों के लिए $ 70 िागत का ईपयोग करेगा और कफर ऄगिे 5 के लिए $ 

50 िागत का ईपयोग करेगा । 

o फस्टन-आन, फस्टन-अईट (एफअइएफओ )। यह एिअइएफओ के लवपरीत ह ैऔर यह मानता ह ैकक पहिी सूची पहिे बचेी गइ ह।ै ईसी कुसी के 

ईदाहरण का ईपयोग करते हए, बेची गइ पहिी पांच कुर्भसयों की कीमत $ 50 प्रत्येक की िागत और ऄंलतम 5 $ 70 होगी। 

o एवरेज कॉस्ट । यह एक ऐसी लवलध ह ैजो सूची में सभी की एवरेज कॉस्ट िागत ईस कीमत पर प्रत्येक वस्तु को महत्व दतेी ह।ै कुसी के 

ईदाहरण में आसकी गणना की जाएगी ((5 कुर्भसया ं* $ 50 प्रत्येक) * (5 कुर्भसया ं* $ 70 प्रत्येक)) / 10 कुि कुर्भसया,ं लजसके पटरणामस्वरूप 

एवरेज कॉस्ट $ 60 होती ह।ै 

 पहिे से एक ही ईदाहरण का ईपयोग करते हए, ऄपने कुत्ते के भोजन की कीमत $ 10 प्रलत बैग थोक (औसतन) मान िीलजए। क्योंकक अप 50 बैग 

खो चुके हैं, अपकी कुि आन्वेंट्री श्रिंकेज का मूल्य 50 * $ 10 या $ 500 होगा।
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4. नुकसान की मात्रा का अकिन करें। यह लनधानटरत करें कक नुकसान अपके व्यवसाय को प्रभालवत करने के लिए काफी बडा ह ैया नह । अपका लनधानरण 

प्रभालवत कर सकता ह ैकक आन्वेंट्री श्रिंकेज कैसे टरकॉडन ककया जाता ह।ै यकद नुकसान ऄपेक्षाकृत कम है, तो आसे बचेा जाने वािे सामान की िागत के लहस्से के 

रूप में दजन ककया जाना चालहए। हािांकक, अय लववरण पर एक ऄिग िाआन के रूप में एक बडा नुकसान टरपोटन ककया जाएगा। कैसे नुकसान की सचूना दी 

जाती ह,ै यह प्रबंधन के लववेक पर छोड कदया जाता ह।ै 

 पाित ूजानवरों की दकुान के ईदाहरण में, अप तय करते हैं कक अपकी सूची के 10 प्रलतशत का नुकसान (500 में से 50 बैग) एक गंभीर नुकसान 

ह।ै आस ेअय लववरण पर चोरी की गइ सूची के रूप में सूलचत ककया जाना चालहए (यकद अप श्रिंकेज के कारण को वास्तव में चोरी मानत ेहैं)। 

 

भाग 2 

ऄकाईंटटग एन्ट्री बनाना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. लनधानटरत करें कक ककस प्रकार की एन्ट्री बनानी ह।ै आन्वेंट्री ऄकाईंट  में लवसंगलत की गणना के लिए प्रत्येक ऄकाईंटटग पीटरयड के ऄंत में आन्वेंट्री ऄकाईंट को 

समेटा जाना चालहए। अम तौर पर यह माि की लबक्री की सूची और िागत के समायोजन के रूप में ककया जाता ह।ै 
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हािांकक  ऄगर आन्वेंट्री श्रिंकेज महत्वपूणन होने के लिए लनधानटरत ककया जाता ह,ै तो नुकसान की लबक्री की गइ वस्तुओं की िागत स ेऄिग से अय लववरण पर 

टरपोटन की जानी चालहए। बस यह सुलनलित कर िें कक बेची गइ वस्तुओं की िागत से चोरी हइ आन्वेंट्री के मूल्य को छोडकर आस मामिे में नुकसान डबि-टरकॉडन 

नह  ककया गया ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. भौलतक  गणना के साथ आन्वेंट्री ऄकाईंट को संतलुित करने के लिए एक ऄडजश्रस्टग एन्ट्री दजन करें। श्रिंकेज के लिए नुकसान के समय सामान्य जननि में एक 

एन्ट्री होनी चालहए। आस ईदाहरण के लिए, मान िें कक आन्वेंट्री श्रिंकेज $ 500 ह।ै 

 आन्वेंट्री के मूल्य, $ 500 और ईसी रालश के लिए आन्वेंट्री को जमा करने के लिए बचेी गइ वस्तओुं की िागत सामान्य होगी।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

3. एडजश्रस्टग एन्ट्री के साथ एक नोट भी शालमि करें। एन्ट्रीबनान ेके बाद, एक नोट दजन करना सलुनलित करें जो आंलगत करता ह ैकक एन्ट्री  आन्वेंट्री श्रिंकेज के 

लिए समायोलजत करने के लिए बनाइ गइ थी। बडे नुकसान लवत्तीय विव्यों के नोट ऄनुभाग में एक लवस्तृत लववरण प्रदान कर सकत ेहैं। 
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4. बीमा प्रलतपरू्भत के लिए ऄकाईंट बनाए।ं यकद अपके पास आन्वेंट्री हालन से बचान ेके लिए बीमा ह,ै तो प्राप्त बीमा धन के लिए एक ऄिग एन्ट्री  बनाइ जानी 

चालहए। आस मामिे में अप प्राप्त रालश के लिए नकद और "ऄन्य अय / बीमा क्षलतपूर्भत" को डलेबट करेंगे। 
 

आन्वेंट्री सटीकता कैस ेबनाए रखें 
 

आन्वेंट्री वह भौलतक अपरू्भत ह ैलजस ेअप बेचत ेहैं या ऄपने व्यवसाय के लहस्से के रूप में सेवाए ंप्रदान करने के लिए ईपयोग करत ेहैं। अपकी आन्वेंट्री अपकी 

सबसे मूल्यवान संपलत्तयों में स ेएक ह,ै और आसे सही तरीके स ेरखना अपके व्यवसाय को सुचारू रूप से चिान ेके लिए अवश्यक ह।ै चाह ेअप आिेक्ट्रॉलनक 

आन्वेंट्री टै्रककग लसस्टम का ईपयोग करें या स्वय ंसब कुछ स्वय ंकर रहें हो , सटीक आन्वेंट्री टरकॉडन बनाए रखन ेस ेअपको ऄपन ेव्यवसाय में सफिता लमिेगा। 

ध्यान दें कक आन्वेंट्री की चचान अपके व्यापार के लिए ठोस वस्तओुं को सदंर्भभत कर सकती ह,ै या यह आन्वेंट्री के लिए  ऄकाईंटटग मूल्यों को संदर्भभत कर सकती 

ह।ै आस लवषय में भौलतक सचूी को लनयलंत्रत करने पर चचान होगी। 

 

भाग 1 

आन्वेंट्री टै्रककग लवलध का लवकास करना 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

1. आन्वेंट्री मॉलनटटरग  लवधी चुनें। सटीक आन्वेंट्री को बनाए रखन ेकी कंुजी आन्वेंट्री टै्रककग की एक स्थालपत लवलध है और लवलध का इमानदारी से प्रयोग करना 

चालहए।  आन्वेंट्री टै्रककग के लिए अम तौर पर लसस्टम या मनैुऄि दो लवकल्प होत ेहैं। 
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आन्वेंट्री लसस्टम अम तौर पर सॉटटवयेर ईत्पाद होते हैं जो अपके ऄकाईंटटग लसस्टम या कैश रलजस्टर स ेजुडत ेहैं और लबक्री करते समय और नए ईत्पाद 

खरीदने के साथ ही अपके आन्वेंट्री टरकॉडन को ऄपडटे करते हैं। अप ऄपन ेआन्वेंट्री को मैन्युऄि रूप स ेएक आन्वेंट्री िॉग को पेपर या एक्सेि वकनबुक में रख कर 

और ऄपनी आन्वेंट्री को समय-समय पर ऄपडटे कर सकते हैं। 

 यह लनधानटरत करत ेसमय कक अपके द्वारा ईपयोग ककए जान ेवािे आन्वेंट्री मॉलनटटरग का कौन सा रूप है, ऄपनी व्यावसालयक अवश्यकताओं पर 

लवचार करें, जैसे कक अपको ककतनी बार आन्वेंट्री टरकॉडन एक्सेस करन ेकी अवश्यकता ह ैऔर अप ककस प्रकार की आन्वेंट्री के मालिक हैं, साथ ही 

अप आन्वेंट्री मॉलनटटरग लसस्टम पर ककतना खचन कर सकते हैं। 

 यकद अपका छोटा व्यवसाय ह ैऔर अपकी सूची खतरनाक या ऄसामान्य रूप स ेमूल्यवान नह  ह ैतो अपको िागतों को बचान ेके लिए मैन्युऄि 

रूप से ऄपनी सूची को टै्रक करने पर लवचार करना चालहए। 

 

 यकद अप एक बडा व्यवसाय चिात ेहैं या अपके पास मूल्यवान आन्वेंट्री ह ैतो अपको आन्वेंट्री लसस्टम का ईपयोग करने के लिए भुगतान करने पर 

लवचार करना चालहए। अप जो भुगतान करना चाहत ेहैं, ईसके अधार पर, अपके पास एक जटटि प्रणािी हो सकती ह।ै लजसमें कमनचाटरयों के 

लिए अवश्यक िॉग-आन और कर और व्यावसालयक टरपोर्टटग ईद्दशे्यों के लिए ऄकाईंटटग ऄपडटे शालमि हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. आन्वेंट्री ग्रुप और टैग बनाए।ं ऄपन ेआन्वेंट्री में ईन सभी ईत्पादों या ईत्पादों के प्रकारों की एक सचूी बनाएं और प्रत्येक के लिए एक नाम चुनें। अप लजतना 

चाहें ईतना लवस्तृत हो सकते हैं, िेककन अपकी सचूी में प्रत्येक वस्त ुआन सचूी समूहों में स ेएक (और केवि एक) में कफट होना चालहए। भलवष्य में ककसी भी 

सूची वस्तु की अवश्यकता हो सकती ह।ै  

 आन्वेंट्री िेबि बनात ेसमय ऄपनी क्रय अवश्यकताओं पर लवचार करें। ईदाहरण के लिए यकद अप एक कैफे चिात ेहैं और हर कदन पूरे, कम वसा 

और सोया दधू की अवश्यकता होती ह,ै तो "दधू" नामक एक बडी सूची समूह न बनाए।ं आसके बजाय अपको प्रत्येक प्रकार के दधू के लिए िेबि 

बनान ेचालहए। 

 एक ऄन्य ईदाहरण के रूप में  यकद अप लवलभन्न रंगों में रेन बूट्स बेचत ेहैं  तो अप ऄपन ेश्रिग और अकार के ऄनुसार वेंट्री को व्यवलस्थत कर 

सकते हैं, िेककन रंग के ऄनसुार िेबि नह  करना चालहए । यह अपको यह सुलनलित करने में मदद करेगा कक अपके पास हमेशा सभी के अकार 

में जूत ेईपिब्ध हों।  

 याद रखें कक आन्वेंट्री केवि वही चीजें हैं लजन्हें अप सेवा के रूप में प्रदान करते हैं, जैसे कक कॉफी शॉप में कॉफी और बटुीक में कपडे अकद । कॉफी 

ग्राआंडर  या ड्रशे्रसग रूम की कुसी जैसी चीजें ईपकरण हैं, न कक आन्वेंट्री ह ै। अपको ऄपने ईपकरणों के साथ-साथ ऄपनी आन्वेंट्री पर भी नजर रखने 

की अवश्यकता होगी, िेककन अपके समहू केवि ईन वस्तओुं के लिए होने चालहए जो अप बचेेंगे या ईपयोग करेंगे और लजन्हें अपके लनयलमत 

व्यवसाय के लहस्से के रूप में प्रलतस्थालपत करने की अवश्यकता ह।ै
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3. ऄपनी  आन्वेंट्री को लगनें। प्रत्येक समूह में वतनमान में अपके पास ककतनी वस्त ुहैं, आसकी प्रारंलभक गणना करने के लिए लजतना संभव हो ईतना समय 

समर्भपत करें। ऄपनी आन्वेंट्री को ईन समहूों में ऄिग करें, लजन पर अपन ेलनणनय लिया था, और एक बार लगनन ेके बाद प्रत्येक समूह को लचलननत करें। यकद 

अपकी आन्वेंट्री लवशेष रूप स ेमूल्यवान, जटटि या खतरनाक ह,ै तो सटीकता सुलनलित करने के लिए अप आसे दो बार लगन सकते हैं। यकद अपके पास एक बडा 

व्यवसाय और बहत सारी  आंवेन्ट्री ह,ै तो अपको ऄपन ेकमनचाटरयों को शालमि करने की अवश्यकता हो सकती ह।ै 

 भौलतक आन्वेंट्री काईंट को स्वचालित आन्वेंट्री काईंट को मान्य करने के लिए लनयलमत रूप स ेककया जाना चालहए। ये गणना अपको चोरी, खराब 

होन ेया ऄप्रचिन के कारण लवसंगलतयों की पहचान करने की ऄनमुलत दतेी ह।ै 

 आन्वेंट्री काईंटटग को असान बनान ेके लिए दशृ्य संकेतों का ईपयोग करें। ईदाहरण के लिए, प्रत्येक आन्वेंट्री समूह में वस्तओुं की संख्या टरकॉडन करन े

के लिए चमकीि ेपीिे कागज का ईपयोग करें। एक बार जब अप एक समूह की लगनती कर िेते हैं, तो समूह के लिए गणना के साथ कागज पर टेप 

करें, लजससे स्पष्ट हो कक अपने पहिे ही ईस समूह को लगन लिया ह।ै 

 यकद अपकी अपूर्भत बडे पैकेज में अती ह,ै जैस ेप्रत्येक टेप के 10 रोि स ेभरे बक्से, तो अपूर्भत के बॉक्स लगनना सही रहगेा और ऄपन ेकुि प्राप्त 

करने के लिए 10 स ेगुणा करें। 

 यकद अप एक रेस्तरा,ं बार, कॉफी शॉप या ककसी ऄन्य प्रकार का व्यवसाय चिात ेहैं, जहा ंअप भोजन बेचत ेहैं, तो सूची की लगनती लवशेष रूप से 

चुनौतीपूणन हो सकती ह।ै शराब को मापन ेके लिए एक अम तरीका बोति की पूणनता को एक दसवें की वृलि में मापना ह ैऔर तदनुसार टरकॉडन 

करना ह।ै अप आसी ऄवधारणा को ऄन्य खाद्य और पेय पदाथों पर िागू कर सकते हैं, माप का ईपयोग करके जो अपके व्यवसाय की खरीद की 

अवश्यकताओं को पूरा करते हैं। ईदाहरण के लिए अप वजन या आकाइ द्वारा वस्तुओं को माप सकते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ऄपनी आन्वेंट्री गणना टरकॉडन करें। यकद अप मैन्युऄि रूप से आन्वेंट्री टै्रक करने जा रह ेहैं, तो आन्वेंट्री िॉग के रूप में नोटबुक का ईपयोग करें, या एक्सेि 

स्प्रेडशीट बनाए।ं 
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ऄपने लसस्टम में प्रत्येक समूह के लिए एक िाआन बनाए ंऔर कफर ऄपनी लगनती से ईस समूह में मात्रा लिखें। यकद अप आन्वेंट्री लसस्टम का ईपयोग कर रह ेहैं, 

तो लसस्टम अपको प्रत्येक समूह के लिए िेबि बनाने और आन समूहों में से प्रत्येक के लिए मात्रा टरकॉडन करने के माध्यम से मागनदशनन करेगा। 

 

भाग 2 

आन्वेंट्री टै्रककग लवलध को िाग ूकरना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ऄपने आन्वेंट्री ऄपडटे को शेडू्यि करें। ऄपनी मूि गणना का प्रदशनन करन ेके बाद सटीक आन्वेंट्री टरकॉडन बनाए रखन ेके लिए, अपको नइ आन्वेंट्री जोडन ेके 

लिए प्रकक्रयाओं को िागू करने की अवश्यकता होती ह ैजब अप खरीदारी करते हैं और जब अप लबक्री करते हैं तो आन्वेंट्री को कम करते हैं। यकद अप मैन्यऄुि 

रूप से आन्वेंट्री टै्रक कर रह ेहैं, तो चनुें कक अप ककतनी बार ऄपनी पूरी आन्वेंट्री की गणना करेंगे और ऄपने टरकॉडन को ऄपडटे करेंगे। अपको प्रत्येक वषन कम स े

कम एक बार ऐसा करना चालहए, िेककन अपके द्वारा सूचीबि आन्वेंट्री के प्रकार के अधार पर, अप ऄपनी आन्वेंट्री को सप्ताह में या महीने में एक बार या 

लजतनी बार चाहें लगन सकते हैं और ऄपडटे कर सकते हैं। यकद अप आिेक्ट्रॉलनक आन्वेंट्री लसस्टम का ईपयोग कर रह ेहैं, तो अपके पास संभवत: अपके लसस्टम 

को अपके कैश रलजस्टर से कनेक्ट करने और लनरंतर आन्वेंट्री टरकॉर्डडग का ईपयोग करने का लवकल्प होगा। 

 यकद अप मैन्युऄि रूप से आन्वेंट्री टै्रक कर रह ेहैं, तो अप चनु सकते हैं कक अप नइ आन्वेंट्री खरीदते समय ऄपने आन्वेंट्री टरकॉर्डसन को ऄपडटे करें या 

नह , या बस ऄपन ेसभी आन्वेंट्री को लनयलमत ऄतंराि पर लगनें और कफर ऄपडटे करें। अप खरीद के लिए  ऄपडटे करते हैं या नह , अपको 

लनयलमत गणना करनी चालहए। 

 यकद अपके पास बहत सारी आंवेन्ट्ररी ह ैऔर आसे लनयलमत रूप से लगनना ऄवास्तलवक ह,ै तो चक्र मायन ेरखता ह।ै चक्र की लगनती व्यलिगत आन्वेंट्री 

समूहों की लगनती ह,ै आसलिए अप सब कुछ नह  लगनते हैं, िेककन अपकी चक्र गणना योजना के भाग के रूप में, अप हमेशा ऄपने समूहों के 

माध्यम से घूमत ेहैं  और ईनमें से कुछ को हर बार लगनते हैं। सब कुछ अप िगातार लगनती के लबना सटीक सूची टरकॉडन बनाए रखने के लिए एक 

प्रभावी तरीका हो सकता ह।ै 
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2. पीटरयॉलडक आन्वेंट्री समायोजन करें। हर बार जब अप एक गणना करते हैं, तो वतनमान मात्रा को प्रलतश्रबलबत करने के लिए ऄपन ेटरकॉडन ककए गए आन्वेंट्री 

स्तरों को समायोलजत करें। यकद अप एक मैनुऄि लसस्टम का ईपयोग करते हैं तो ऄपनी आन्वेंट्री में प्रत्येक वस्तु को अपके द्वारा वतनमान मात्रा के साथ ऄपडटे 

करें। यकद अप एक आिेक्ट्रॉलनक  लसस्टम का ईपयोग करते हैं, तो यह संभवतः यह अपको समायोजन करने के चरणों के माध्यम स ेमागनदशनन करेगा, िेककन 

अप ऄपनी लगनती के अधार पर ऄपने प्रत्येक वस्तु के लिए आन्वेंट्री स्तर को ब़ाान ेया कम करने का एक ही कायन करेंगे। 

 तकनशलि के लिए ऄपनी आन्वेंट्री के ईपयोग की लनगरानी के लिए यह एक ऄच्छा समय ह।ै यकद अपकी आन्वेंट्री का स्तर अपकी ऄपेक्षा स ेबहत कम 

ह,ै तो ऐसा क्यों ह?ै लवचार करें कक क्या अप चोरी के लिए आन्वेंट्री खो रह ेहैं या यकद अपके संचािन को अपकी ऄपेक्षा से ऄलधक अपरू्भत की 

अवश्यकता ह।ै 

 याद रखें कक चोरी से सभी आन्वेंट्री नुकसान नह  होता ह।ै क्षलत या दोष के कारण अप आन्वेंट्री भी खो सकते हैं, आसलिए नुकसान की एक मामूिी 

रालश की ईम्मीद ह।ै चोरी, क्षलत, दोष, अकद के कारण आन्वेंट्री के नुकसान को श्रिंकेज कहा जाता ह ैऔर ईलचत त्रुटट के लिए ऄनुमलत दते ेसमय 

श्रिंकेज को कम करने का िक्ष्य रखना चालहए। 

 

भाग 3 

आन्वेंट्री कंट्रोि स्थालपत करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

1. ऄपनी आन्वेंट्री कंट्रोि अवश्यकताओं को लनधानटरत करें। यकद अपके पास कमनचारी हैं, तो अप चोरी या दरुुपयोग के लखिाफ ऄपनी सूची को सुरलक्षत करना 

चाह सकते हैं। अपके द्वारा स्थालपत  कंट्रोश्रिग का स्तर अपके आन्वेंट्री से जुड ेमूल्य और जोलखम पर अधाटरत होना चालहए। यकद अपकी सूची में दवा, गोिा-

बारूद या ऄन्य खतरनाक सामान शालमि हैं, तो अपको मजबूत कंट्रोि लवकलसत करना चालहए।
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        यकद अपकी सूची में भोजन, पेय या ऄन्य कम िागत वािी चीजें हैं तो अपके कंट्रोि कम कठोर हो सकत ेहैं क्योंकक अपकी सूची जोलखमपूणन नह  ह।ै याद रखें 

कक अपकी आन्वेंट्री पर कंट्रोि रखना सभंव ह ै। अपके कंट्रोि लजतने जटटि होंगे, ईनके प्रदशनन के साथ जुड ेिंम की िागत ईतनी ही ऄलधक होगी। अपका 

कंट्रोि अपकी  व्यावसालयक अवश्यकताओं को प्रलतश्रबलबत करना चालहए। 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

2. ऄपनी आन्वेंट्री को व्यावसालयक गलतलवलध स ेऄिग करें। जहां अप व्यवसाय करते हैं, वहां से ऄपनी आन्वेंट्री को एक ऄिग स्थान पर संग्रहीत करके, अप 

यह सुलनलित करते हैं कक यह हर समय असानी स ेईपिब्ध या दशृ्यमान नह  ह।ै ईदाहरण के लिए अपकी कॉफी शॉप के लपछिे लहस्स ेमें एक बडा किज और 

िीजर हो सकता ह ैऔर कमनचारी ईस किज से बार में दधू िा सकते हैं, जब ईन्हें जरूरत होती ह।ै एक ऄिग भंडारण क्षेत्र होने से अपकी आन्वेंट्री का टै्रक 

रखना असान हो सकता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.  ऄपने आन्वेंट्री  स्टोरेज रूम तक पहचं को प्रलतबलंधत करें। यह अपके आन्वेंट्री  के बाहर "केवि कमनचारी" साआन होने के रूप में सरि हो सकता ह ैया एक 

चाबी या कमनचारी बैज की अवश्यकता के रूप में जटटि हो सकता ह।ै अपकी आन्वेंट्री में प्रलतबंलधत पहचं का स्तर अपके साथ जुड ेजोलखमों को प्रलतश्रबलबत 

करना चालहए। लबक्री के लिए कइ आन्वेंट्री लसस्टम एक बंद आन्वेंट्री स्टोरेज रूम तक पहचं के लिए पासवडन या बैज स्वाआप की अवश्यकता के द्वारा प्रलतबंलधत 

पहचं प्रदान करत ेहैं। 

  

 

 

 

 

 

 

 
 

 

4. आंवेन्टरी ईपयोग टरकॉडन करें। जब अप ऄपने व्यवसाय में ईपयोग के लिए एक वस्तु सचूी स ेबाहर लनकािते हैं तो अपको कमनचाटरयों की अवश्यकता पड 

सकती ह।ै टरकॉर्डडग का एक सरि रूप एक चेक-अईट शीट ह,ै लजसमें कमनचारी ऄपना नाम, कदनांक और आन्वेंट्री की मात्रा लिखते हैं। 
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टरकॉडन ककए गए आन्वेंट्री ईपयोग का एक और ऄलधक जटटि रूप कंप्यटूर एक्सेस लसस्टम है, जहा ंकमनचाटरयों को ऄपनी ऄनूठी अइडी के साथ िॉग आन करना 

होगा और प्रत्येक आन्वेंट्री वस्त ुको स्कैन करना होगा लजसे व ेख चते हैं।  

 टरकॉर्डडग तब लवशेष रूप स ेमहत्वपूणन ह ैजब अपकी सूची खतरनाक या ईच्च मूल्य ह।ै जब चीजों को हटा कदया गया था तब िॉग रखना चोरी को 

कम कर सकता ह ैऔर यह सुलनलित करता ह ैकक अपके पास कौन ह,ै कब क्या ह,ै आसका टरकॉडन ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

5. आन्वेंट्री ऑलडट और साआकि काईंट करें। यकद अप एक आन्वेंट्री लसस्टम का ईपयोग करते हैं जो अपके द्वारा लबक्री ककए जान ेपर प्रत्येक बार ऄपन ेआन्वेंट्री 

वॉल्यूम को ऑटोमटैटक रूप स ेऄपडटे करता ह ैतो अप यादलृच्छक आन्वेंट्री ऑलडट कर सकत ेहैं और ऑलडट में गणना की तुिना अपके आन्वेंट्री लसस्टम में दजन 

रालश से कर सकते हैं। पीटरयॉलडकि भौलतक गणना यह सुलनलित करने के लिए अवश्यक ह ैकक ऄकाईंटटग टरकॉडन और भौलतक सूची सहमत हैं। प्रभावी होन े

के लिए अपको प्रत्येक और प्रत्येक सूची समूह का ऑलडट करने की अवश्यकता नह  ह,ै अप हर बार ऑलडट करने के लिए कुछ ऄिग-ऄिग समूहों का चयन 

कर सकते हैं। ईन वस्तुओं पर ध्यान दें, जो ऑलडट के दौरान िगातार चि रह ेहैं और आन वस्तुओं तक पहचं को प्रलतबंलधत करने पर लवचार करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. आन्वेंट्री कंट्रोि लनयंत्रण स्थालपत करें। जो भी अप ऄपनी आन्वेंट्री के स्तर को टरकॉडन करने के लिए ईपयोग करत ेहैं, ईसे कंट्रोि ककया जाना चालहए, ताकक  

कोइ गित तरीके से या गिती टरकॉडन को बदि न सकें । यकद अप एक आिेक्ट्रॉलनक आन्वेंट्री लसस्टम का ईपयोग करते हैं  तो सलुनलित करें कक अपने एक 

सुरलक्षत ईपयोगकतान नाम और पासवडन सेट ककया ह ैलजस ेकेवि अप जानते हैं। 
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यह पासवडन ऄन्य कमनचाटरयों को प्रदान करें, जो लसस्टम की ऄलद्वतीय िॉलगन जानकारी तक पहंचते हैं। यकद अप आन्वेंट्री का टै्रक रखन े के लिए एक्सिे 

स्प्रेडशीट का ईपयोग करते हैं, तो स्प्रेडशीट को एक सुरलक्षत कंप्यटूर पर स्टोर करें, लजस तक केवि अपकी पहचं हो। आसी तरह यकद अप एक नोटबुक का 

ईपयोग करते हैं, तो ईस नोटबुक को सरुलक्षत स्थान पर रखें। यह कमनचाटरयों को आन्वेंट्री चोरी करने और कफर चोरी को कवर करने के लिए ऄपने आन्वेंट्री 

टरकॉडन को बदिन ेसे रोकेगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  कमनचाटरयों से बात करें। यकद अपके कमनचारी जानते हैं कक अप आन्वेंट्री सटीकता के बारे में गंभीर हैं और लवसंगलतयों की जांच करेंगे, तो अपके लसस्टम 

को गंभीरता से िेने और ईसका पािन करने की ऄलधक संभावना होगी। आसे स्पष्ट करने के लिए ऄपन ेआन्वेंट्री लसस्टम पर ऄपने सभी कमनचाटरयों को पयानप्त 

प्रलशक्षण प्रदान करें और आन लनदशेों का पािन करने के लिए ऄपने कमनचाटरयों को जवाबदहे रखें। कमनचाटरयों को अपके पास आन्वेंट्री पर कंट्रोि के बारे में 

सूलचत करें और ईन्हें बताए ंकक अप चोरी और दरुुपयोग के लिए आन्वेंट्री स्तरों की लनगरानी करन ेकी योजना बनाते हैं। आन सबसे उपर, आन्वेंट्री सटीकता को 

गंभीरता से िें। सबसे खराब चीज जो अप कर सकते हैं वह ह ैकमनचाटरयों के लिए अपकी सूची के बारे में एक अकलस्मक रवैया होना। यकद अप आसे गंभीरता 

से नह  िेत ेहैं, तो वे ऐसा कर सकते हैं।  

 

भाग  4 

ऄपनी आन्वेंट्री को रीस्टॉक करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ऄपने क्रय चक्र की योजना बनाए।ं एक सटीक आन्वेंट्री लसस्टम होन ेके सबस ेबड ेिाभों में स ेएक यह ह ैकक अप ऄपनी खरीदारी की योजना ऄपन ेऄनुसार 

बना सकते हैं, आसलिए अपको जरूरत स ेज्यादा आन्वेंट्री स्टोर करने की जरूरत नह  ह।ै लनधानटरत करें कक प्रत्येक व्यावसालयक कदन के लिए अपको प्रत्येक 

ईत्पाद समूह की ककतनी अवश्यकता ह ैऔर कफर तय करें कक अप ककतनी बार (साप्तालहक, मालसक, अकद) रीस्टॉक करेंग।े ऄपनी खरीदारी यात्राओं के बीच 

िंबाइ स ेदलैनक अवश्यक ईत्पाद की मात्रा को गुणा करें और ब़ाी हइ मांग के लिए दो स ेपांच ऄलतटरि कदन जोडें।  
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ककसी ईत्पाद की खरीदारी के बाद अपको ककतने की जरूरत ह ै- यह अपकी व्यवसाय की जरूरतों को पूरा करने के लिए पयानप्त ह,ै जब तक कक अपकी ऄगिी 

खरीद नह  हो जाती ह,ै साथ ही थोडा ऄलतटरि (अमतौर पर दो से पांच कदन) ह ै। यह लनधानटरत करने के लिए कक अपको हर बार खरीदारी करने के लिए 

ककतनी रालश की अवश्यकता होती ह,ै अपको यह जानना होगा कक अपके पास वतनमान में ककतना ईत्पाद ह ैऔर ईस रालश को ऄपनी वालंछत मात्रा से 

घटाए।ं 

 अपके ईत्पादों की मांग में ईतार-च़ााव लजतना ऄलधक होता ह,ै ईतना ही ऄलतटरि ईत्पाद अपके पास होना चालहए जो अपके व्यवसाय को 

चिाने के लिए अवश्यक ह।ै 

 आन्वेंट्री स्तर पर लनणनय िेत ेसमय, अपको शेडू्यि से अग ेलनकिने पर ऄलधक ईत्पाद प्राप्त करने की कटठनाइ पर भी लवचार करना चालहए। यकद 

अप एक कॉफी शॉप चिात ेहैं और अप कम ऑडनर कर रह ेहैं, तो कुछ ऄलतटरि गैिन दधू खरीदना अपके लिए मुलश्कि नह  ह।ै दसूरी ओर यकद 

अप एक दतं लचककत्सक हैं जो नाआट्रस ऑक्साआड की अपरू्भत का ऑडनर द ेरह ेहैं, तो अपके लिए बाहर जाकर आसे खरीदने में समस्या अ सकती ह।ै  

 एक ईदाहरण के रूप में, कल्पना कीलजए कक हयेर ड्रसेर के रूप में अप अम तौर पर एक कदन में एक बोति शैम्प ूका ईपयोग करते हैं और अप 

महीन ेमें केवि एक बार रीस्टॉक करना चाहेंग।े आसका मतिब ह ैकक रीस्टॉक के बाद अप 33 बोति शैम्प ू(महीन ेके प्रत्येक कदन के लिए 31 और 

दो ऄलतटरि) चाहत ेहैं। जब नए शैम्पू का ऑडनर करने का समय होता ह ैतब भी अपके पास शैम्प ूकी सात बोतिें बची होती हैं। अप 33 में स े

सात घटात ेहैं और शैम्प ूकी 26 बोतिें ऑडनर करते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. स्वचालित करने के ऄवसरों की तिाश करें। यकद अपन ेआन्वेंट्री मैनेजमेंट लसस्टम में लनवेश ककया ह,ै तो कइ लवशेषताए ंहैं लजनका ईपयोग अप ऄपनी 

खरीदारी को प्रबंलधत करने के लिए भी कर सकते हैं। यकद अप थोक में नह  खरीदना चाहत ेहैं, और आसके बजाय कइ लवके्रताओं स ेऑडनर करते हैं जो अपके 

पास पहचंत ेहैं, तो अप ककसी लवलशष्ट समूह में कम मात्रा में पहचंन ेपर अपको सूलचत करने के लिए ऄपनी आन्वेंट्री मैनेजमेंट को सकक्रय कर सकत ेहैं। कुछ 

लसस्टम अपके लिए आन्वेंट्री ऑडनर भी करेंग।े यह लवलध मैन्युऄि आन्वेंट्री और खरीदारी की तिुना में ऄलधक महगंी ह,ै िेककन बहत सारी आन्वेंट्री के साथ एक बडे 

व्यवसाय में यह महत्वपूणन समय और लसरददन को बचा सकता ह।ै 

 जैस ेउपर कदए गए शैम्प ूके ईदाहरण में यकद अपके पास एक स्वचालित आन्वेंट्री लसस्टम ह ैजहा ंअप प्रत्येक बोति को स्कैन करते हैं जैसे ही अप 

आस ेस्टोरेज स ेबाहर िात ेहैं तो अपका लसस्टम अपको शैम्प ूकी रीस्टॉक  खरीद को स्वचालित करने की ऄनुमलत द ेसकता ह।ै अप ऄपन ेलवके्रता 

स े30 नइ शैम्प ूकी बोतिें ऑडनर करने के लिए लसस्टम को प्रोग्राम करते हैं जब भी अपकी आन्वेंट्री में पांच बोतिों कम हो जाती ह।ै  

 यहा ंतक कक ऄगर अप खरीद को स्वचालित नह  करते हैं, तो अपका आन्वेंट्री लसस्टम अपके ईत्पाद की कमी होन ेपर अपको सतकन  कर सकता ह।ै 

अप आन टरमाआंडरों का ईपयोग यह जानन ेके लिए कर सकत ेहैं कक कब मैन्युऄि ऑडनर रखना ह।ै 
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3. ऄपने ऄनुभव के अधार पर ऄपनी खरीदारी को समायोलजत करें। जैसा कक अप समय के साथ ऄपना व्यवसाय चिात ेहैं, अपको ऄपनी आन्वेंट्री जरूरतों 

की भलवष्यवाणी करने में ऄलधक स ेऄलधक सटीक लमिेगा। यकद अप लनयलमत रूप यह दखेते हैं कक अपके पास बहत सारे ईत्पाद हैं, तो ऄपन ेअवश्यक आन्वेंट्री 

स्तर को कम करें। अप केवि ऄपनी अवश्यकता स ेथोडी ऄलधक रालश चाहत ेहैं, क्योंकक अप ऄपनी ऄप्रयुि सूची के भंडारण और संभालवत ऄपलशष्ट िागत 

के लिए भुगतान करते हैं। 
 

आन्वेंट्री टननओवर की गणना कैस ेकरें 
 

आन्वेंट्री टननओवर यह मापन ेका एक तरीका ह ै कक एक लनलित समय ऄवलध में कोइ व्यवसाय ककतनी बार आन्वेंट्री के ऄपने स्टॉक को बचेता ह।ै व्यवसाय 

प्रलतस्पधान, पटरयोजना के मुनाफे का अकिन करन ेके लिए आन्वेंट्री टननओवर का ईपयोग करते हैं और अम तौर पर यह पता िगात ेहैं कक व ेऄपन ेईद्योग में 

ककतना ऄच्छा कर रह ेहैं। कमनचारी टननओवर के लवपरीत, एक ईच्च आन्वेंट्री टननओवर को अमतौर पर एक ऄच्छी चीज के रूप में दखेा जाता ह ैक्योंकक आसका 

मतिब सामान को जल्दी से बेचा जाना ह।ै आससे पहि ेकक वे खराब होने हो जाए । अम तौर पर आन्वेंट्री टननओवर की गणना फामूनिा टननओवर = कॉस्ट ऑफ 

गुड सोल्ड (सीओजीएस) / एवरेज आन्वेंट्री के साथ की जाती ह।ै 

 

भाग 1 

आन्वेंट्री टननओवर ऄनपुात ढंूढना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ऄपनी गणना के लिए एक समय ऄवलध चुनें। आन्वेंट्री टननओवर की समय की एक लवलशष्ट ऄवलध में गणना की जाती ह,ै यह एक लवत्तीय कदन से एक लवत्तीय 

वषन तक भी हो सकता ह ै- यहां तक कक व्यवसाय का संपूणन जीवनकाि भी हो सकता ह।ै 
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हािांकक आन्वेंट्री टननओवर ककसी व्यवसाय के प्रदशनन का एक तात्कालिक सै्नपशॉट नह  हो सकता ह।ै ककसी भी लवलशष्ट समय में ककसी व्यवसाय की आन्वेंट्री के 

मूल्य को पटरभालषत करना संभव ह,ै बेची गइ वस्तओुं की िागत तात्कालिक मलू्य के रूप में ऄथनहीन है, आसलिए समय की एक लवलशष्ट िंबाइ को चनुा जाना 

चालहए। 

 एक ईदाहरण समस्या के साथ चिें, जैसा कक हम आस खंड के माध्यम से अग ेब़ाते हैं। कहें कक हम एक कॉफी थोक व्यापारी कंपनी के मालिक हैं। 

हमारे ईदाहरण की समस्या के लिए, अआए आस कॉफी कंपनी के संचािन के एक वषन के समय को चुनें। ऄगिे कुछ चरणों में, हमें आस एक वषन की 

ऄवलध के लिए आन्वेंट्री टननओवर लमिेगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. समय ऄवलध के लिए बेचे गए माि की ऄपनी िागत का पता िगाएं। एक समय ऄवलध को पटरभालषत करने के बाद, अपका पहिा कदम आस ऄवलध के 

दौरान बेची गइ वस्तुओं (या "सीओजीएस ") की ऄपनी िागत का पता िगाना ह।ै सीओजीएस अपके माि को बनाने की प्रत्यक्ष िागत का प्रलतलनलधत्व करता 

ह।ै अमतौर पर आसका मतिब अपके माि की लवलनमानण िागत और ककसी भी िंम िागत का सीधा संबंध ईनके लवलनमानण से ह।ै 

 सीओजीएस में लशश्रपग और लवतरण जैसी िागत शालमि नह  हैं जो सीधे माि के लनमानण से संबलंधत नह  हैं। 

 

 हमारे ईदाहरण में, मान िें कक हमारे पास कॉफी के लिए एक ईच्च-ईपज वािा वषन था, लजसमें बीज, कीटनाशक और ब़ाती कॉफी बीन्स स े

संबंलधत ऄन्य खचन और बीज की खेती से िंम िागत पर $ 2 लमलियन खचन हए थे। आस मामिे में,हम कह सकत ेहैं कक हमारा सीओजीएस $ 3 

लमलियन + $ 2 लमलियन = $ 5 लमलियन होगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ऄपनी औसत सूची स ेऄपने सीओजीएस को लवभालजत करें। ऄगिी बार सीओजीएस को अपके औसत आन्वेंट्री मान स ेईस समय की ऄवलध में लवभालजत 

करें, लजसका अप लवश्लषेण कर रह ेहैं। अपकी औसत आन्वेंट्री ईन सभी वस्तओुं का औसत मौकद्रक मूल्य ह ैजो गोदामों या ऄिमाटरयों में हैं लजन्हें एक लनलित 

समय ऄवलध के दौरान बेचा नह  गया ह।ै 
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आसे खोजने का सबस ेसरि तरीका यह ह ैकक अप ऄपनी शुरुअती आन्वेंट्री मूल्य ूको ईस समयावलध के लिए जोडें, लजस ेअपन ेऄपनी एशं्रडग आनवेंटरी मूल्य के 

लिए चुना था और दो से लवभालजत ककया था। हािाकंक  बीच में ऄलतटरि डटेा पॉआंट का ईपयोग करने से अपको ऄपने औसत के लिए ऄलधक सटीक मूल्य 

लमि सकता ह।ै यकद अप दो से ऄलधक डटेा श्रपट का ईपयोग करते हैं, तो सभी मानों को एक साथ जोडें, कफर ऄपना औसत खोजने के लिए डटेा पॉआंट की 

संख्या से लवभालजत करें। 

 

 हमारे ईदाहरण में, वषन की शुरुअत में हमारे गोदामों में आन्वेंट्री के रूप में संग्रहीत कॉफी बीन्स की $ 0.5 लमलियन कीमत थी। वषन के ऄंत में, 

हमारे पास $ 0.3 लमलियन मूल्य की बीन्स थी। (0.5 लमलियन + 0.3 लमलियन) / 2 = आन्वेंट्री में $ 0.4 लमलियन का औसत होगा । 

 ऄगिा  आन्वेंट्री टननओवर को खोजन ेके लिए औसत आन्वेंट्री द्वारा सीओजीएस को लवभालजत करें। हमारे ईदाहरण में, सीओजीएस $ 5 लमलियन ह ै

और औसत आन्वेंट्री $ 0.4 लमलियन ह,ै आसलिए वषन के लिए हमारी आन्वेंट्री टननओवर $ 5 लमलियन / $ 0.4 लमलियन = 12.5 ह।ै यह मात्रा एक 

ऄनुपात ह ैऔर आसकी कोइ आकाइ नह  ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

4. त्वटरत ऄनुमानों के लिए फॉमूनिा टननओवर = सेल्स / आन्वेंट्री का ईपयोग करें। यकद अपके पास उपर वर्भणत मानक समीकरण के माध्यम से चिने का 

समय नह  ह,ै तो यह तरीका  अपको ऄपनी टननओवर सूची के लिए ऄनुमालनत मूल्य द ेसकता ह।ै हािाकंक ऄलधकांश व्यवसाय आस समीकरण का ईपयोग 

करने से बचना पसंद करते हैं क्योंकक आसके पटरणाम गित हो सकते हैं। चूंकक लबक्री ईपभोिाओं को दी जाने वािी िागत पर दजन की जाती है, िेककन आन्वेंट्री 

कम थोक िागतों में दजन की जाती ह,ै यह समीकरण अपके आन्वेंट्री टननओवर को वास्तव में होने की तुिना में ऄलधक बना सकता ह।ै एक सामान्य लनयम के 

रूप में आस समीकरण का ईपयोग केवि त्वटरत ऄनमुान के लिए ककया जाना चालहए।  गंभीर कायों के लिए उपर कदए गए ईदाहरणों का ईपयोग करें। 

 हमारे ईदाहरण में, मान िें कक हमने लपछिे वषन की लबक्री में $ 6 लमलियन की कुि कमाइ की थी । उपर वैकलल्पक लवकल्प के साथ आन्वेंट्री 

टननओवर को खोजने के लिए, हम आस े$ 0.3 से उपर सूचीबि ऄंत सूची द्वारा लवभालजत करेंगे। $ 6 लमलियन / $ 0.3 लमलियन = 20. यह 

मानक समीकरण के साथ प्राप्त 12.5 के मूल्य से काफी ऄलधक ह।ै 
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भाग 2 

समीकरण में मालहर होना  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ऄलधक सटीक ईत्तर के लिए कइ आन्वेंट्री डटेा पॉआंट का ईपयोग करें। जसैा कक उपर ईल्िेख ककया गया ह,ै अपकी शुरुअत और ऄंत सूची के मूल्यों स े

अपकी औसत आन्वेंट्री ढंूढन ेस ेअपको ऄपनी सूची के लिए ऄनुमालनत औसत लमि सकता ह,ै िेककन यह मान अपके समय ऄवलध के दौरान आन्वेंट्री के ईतार-

च़ााव को ध्यान में नह  रखेगा। ऄलतटरि डटेा पॉआंट का ईपयोग करने से अपका मूल्य ऄलधक सटीक हो जाएगा। 

 डटेा पॉआंट चुनत ेसमय, सुलनलित करें कक अपके ऄंक लनयलमत ऄंतराि पर समयावलध के दौरान समान रूप स ेदरूी पर हैं। ईदाहरण के लिए यकद 

अप एक वषन के लिए औसत आन्वेंट्री पा रह ेहैं तो जनवरी स ेबारह ऄंक का ईपयोग न करें। आसके बजाय प्रत्येक महीन ेके पहि ेसे एक पॉआंट का 

ईपयोग करें। 

 बता दें कक हमारे व्यवसाय के संचािन के एक वषन के लिए हमारी शुरुअती सचूी $ 20,000 ह ैऔर हमारी समालप्त सचूी $ 30,000 ह।ै ईपरोि 

मूि पिलत का ईपयोग करके, हमें $ 25,000 का औसत मूल्य लमिेगा। हािांकक लसफन  एक ऄलतटरि डटेा पॉआंट हमें एक ऄिग तस्वीर द ेसकता ह।ै 

ईदाहरण के लिए मान िें कक हम $ 40,000 के मूल्य के साथ वषन के सटीक लमड पॉआंट  से एक पॉआंट का ईपयोग करते हैं। आस मामिे में, हमारी 

औसत सूची ($ 20,000 + $ 30,000 + $ 40,000) / 3 = $ 30,000 - पहिे की तुिना में थोडी ऄलधक (और वास्तलवक औसत स ेऄलधक 

प्रलतलनलध) ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

2. ऄपनी आन्वेंट्री को बचेने के लिए औसत समय खोजने के लिए फॉमूनिा टाआम  = 365 कदन / टननओवर का ईपयोग करें। एक ऄलतटरि ऑपरेशन के साथ अप 

पा सकते हैं कक अपके आन्वेंट्री के पूरे स्टॉक को बेचने में अपको औसतन ककतना समय िगता ह।ै सबसे पहिे, ऄपने वार्भषक आन्वेंट्री टननओवर को सामान्य रूप में 

खोजें। कफर, आन्वेंट्री टननओवर के लिए अपके द्वारा प्राप्त ऄनुपात स े365 कदन लवभालजत करें। अपका ईत्तर ईन कदनों की संख्या होगी जो अपको ऄपनी पूरी 

सूची को औसतन बेचने के लिए िे जाती ह।ै 
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 ईदाहरण के लिए मान िें कक हमारे पास कदए गए वषन के लिए आन्वेंट्री टननओवर ऄनुपात 8.5 ह।ै 365 कदन / 8.5 को लवभालजत करके, हमें 42.9 

कदन लमित ेहैं। दसूरे शब्दों में, औसतन, हम प्रत्येक 43 कदनों में आन्वेंट्री का एक परूा स्टॉक बचेते हैं। 

 यकद अपको ऄपनी आन्वेंट्री टननओवर एक वषन स ेऄलधक की ऄवलध के लिए लमिी ह,ै तो फॉमूनिा में 365 कदनों के लिए ऄपनी समयावलध में कदनों 

की संख्या को बदिें। ईदाहरण के लिए यकद अपके पास लसतंबर के महीन ेके लिए 2.5 का आन्वेंट्री टननओवर था, तो अपको 30 कदनों / 2.5 = 12 

कदनों को लवभालजत करके ऄपनी आन्वेंट्री को बेचन ेके लिए ऄपना औसत समय लमिेगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. दक्षता के ऄनमुालनत माप के रूप में ऄपनी आन्वेंट्री टननओवर का ईपयोग करें। अमतौर पर (हािांकक हमेशा नह ) व्यवसाय धीरे-धीरे की बजाय ऄपनी 

आन्वेंट्री को जल्दी से बचेना चाहते हैं। आस वजह से ककसी व्यवसाय का आन्वेंट्री टननओवर का ईपयोग आस बात के लिए ककया जा सकता ह ैकक व्यवसाय ककतनी 

कुशिता से चि रहा ह।ै हािांकक, यह याद रखना बहत महत्वपूणन ह ैकक आस प्रकार की तुिनाओं में सदंभन महत्वपूणन ह।ै एक कम आन्वेंट्री टननओवर हमशेा खराब 

नह  होता ह ैऔर एक ईच्च आन्वेंट्री टननओवर हमेशा ऄच्छा नह  होता ह।ै 

 ईदाहरण के लिए, िक्जरी स्पोट्सन कारें अमतौर पर बहत जल्दी नह  लबकती हैं क्योंकक ईनके लिए काफी छोटा बाजार होता  ह।ै आस प्रकार, अप 

एक आंपोटन स्पोट्सन कार डीिरलशप की ईम्मीद कर सकत ेहैं कक ईसके पास आन्वेंट्री टननओवर की दर काफी कम ह ै- वे एक साि में ऄपना पूरा स्टॉक 

भी नह  बेच सकते हैं। दसूरी ओर, यकद समान डीिरलशप में आन्वेंट्री टननओवर में ऄचानक बडी वलृि होती ह ैतो यह एक बहत ऄच्छी बात हो 

सकती ह,ै िेककन यह एक बुरी बात हो सकती ह,ै ईदाहरण के लिए, आस संदभन के अधार पर, यह एक कमी का संकेत द ेसकता ह,ै जो अगे ब़ा 

सकता ह।ै  
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4. ऄपनी आन्वेंट्री टननओवर की तुिना ईद्योग औसत स ेकरें। ककसी व्यवसाय की पटरचािन क्षमता को अंकन ेका एक ईपयोगी तरीका यह ह ैकक ऄपने आन्वेंट्री 

टननओवर ऄनुपात की तुिना ईसी ईद्योग के व्यवसायों के औसत मूल्य स ेकी जाए। 
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कुछ लवत्तीय प्रकाशन (श्रप्रट और ऑनिाआन दोनों) ईद्योग क्षते्र द्वारा औसत आन्वेंट्री टननओवर रैंककग प्रकालशत करते हैं, जो अपको कंपनी के प्रदशनन को मापने के 

लिए एक मोटा बेंचमाकन  द ेसकत ेहैं। ऐसी ही एक रैंककग यहा ं लमि सकती ह।ै हािाकंक, कफर स,े यह याद रखना महत्वपूणन ह ै कक य ेमूल्य ईद्योग औसत का 

प्रलतलनलधत्व करत ेहैं और, कुछ संदभों में, यह एक ऄच्छी बात ह ैकक आन्वेंट्री टननओवर प्रकालशत मूल्य स ेकाफी कम या ऄलधक ह।ै 

 ककसी व्यवसाय की आन्वेंट्री टननओवर की ईद्योग औसत स ेतुिना करने के लिए एक और ईपयोगी ईपकरण बीडीसी आन्वेंट्री टननओवर कैिकुिेटर ह।ै 

यह टूि अपको एक ईद्योग चनुन ेकी ऄनुमलत दतेा ह,ै कफर ककसी व्यवसाय के सीओजीएस और औसत सूची को आनपुट करके एक काल्पलनक 

आन्वेंट्री टननओवर ऄनुपात का पता िगाए ंऔर आसे अपके द्वारा चुन ेगए ईद्योग के औसत मूल्य से तुिना करें। 

आन्वेंट्री टरपोटन कैस ेलिखें 
 

आन्वेंट्री टरपोटन एक व्यवसाय, ईद्योग, संगठन या घर से संबंलधत वस्तओुं का साराशं ह।ै यह लवलभन्न मदों के स्टॉक या अपूर्भत का एक व्यापक खाता प्रदान करता 

ह।ै ईन्हें लवलभन्न रूपों और िंबाइ में लिखा जा सकता ह।ै एक ऄच्छी आन्वेंट्री टरपोटन हमेशा स्पष्ट, सरि और संपूणन होनी चालहए। 

 

भाग 1 

टरपोटन बनाना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1. ऄपने आन्वेंट्री  वस्तुओं की सूची बनाए।ं स्टॉक में मौजूद हर वस्त ुको सूचीबि करें। यह वह सूची होगी जो अपको भलवष्य में ऄपनी सूची के साथ व्यवलस्थत 

रहने में मदद करेगी। ध्यान रखें कक अपके कइ स्थान हो सकत ेहैं। यकद अपके पास एक से ऄलधक स्टॉक रूम हैं, तो यह सुलनलित कर िें कक अप ककस स्टॉक 

रूम के लिए आन्वेंट्री िे रह ेहैं। 

 सूची वस्तु जो ऄब ईपिब्ध नह  हैं। यहां तक कक ऄगर अप एक लनलित वस्तु की कमी होती ह ै, तो भी आस ेटरपोटन  में लिखें और अप आस े"0" 

स्टॉक के रूप में सूचीबि करेंगे।
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वणनमािा की व्यवस्था 

 

 

 

 

2.  सूची को संगटठत रूप में सचूीबि करें। ऄपनी वस्तओु  को सूचीबि करत ेसमय, एक ऄच्छा तरीका सोचें जो अपकी आन्वेंट्री टरपोटन पर वस्तओुं की खोज 

करने में अपकी मदद करेगा। ईन्हें वणाननकु्रम में या क्रम संख्या में सचूीबि करें।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.  लववरण के लिए एक स्थान रखें। ऄपनी आन्वेंट्री वस्त ुके तहत, वणनन के लिए एक स्थान छोड दें। आससे अपको वस्तओुं में ऄंतर पर नजर रखन ेमें मदद 

लमिेगी।  ईदाहरण के लिए अप आसमें ऄिग-ऄिग रंग या अकार सचूीबि कर सकते हैं। िेककन मूि वस्त ुके बगि में कुि आन्वेंट्री गणना करें । आसके ऄिावा, 

यकद कोइ   वस्तु क्षलतग्रस्त ह ैया अपके लववरण में ऄनुपिब्ध ह,ै तो अप आस ेनीचे लचलननत कर सकते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 प्रत्येक वस्तु के लिए एक मूल्य लनर्ददष्ट करें। सूची के प्रकार के अधार पर, कीमतों की सूची बनाए।ं
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कीमत वह हो सकती ह ैलजस मूल्य पर अपने वस्तु के लिए भुगतान ककया ह,ै अप ककस कीमत पर वस्तु बेचते हैं, अपके खचन अकद।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

4. स्टॉक ऄवशेषों को सूचीबि करने के लिए एक कॉिम बनाए।ं ऄपने अआटमों की सूची के अग,े एक कॉिम बनाए ं जहां अप स्टॉक की मात्रा को प्रलत वस्त ु

ऄिग सकते हैं। यकद अवश्यक हो तो बक्से, दजनन, जोड ेअकद के लिए रूम खािी छोड दें। 

 

भाग 2 

टरपोटन में भरना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

1. लववरण भरें। ऄपनी वस्तु की सूची पर जाए ंऔर लववरणों को भरना शुरू करें। यह अपकी आन्वेंट्री गणना िेन ेस ेपहि ेसंगटठत होन ेमें अपकी सहायता 

करेगा। ऄपनी वस्तओुं  को दखेत ेहए और ऄपने लववरणों को भरते समय, लगनती को तेजी स ेकरने के लिए ऄपनी वस्तओुं को समूहों में व्यवलस्थत करना शरुू 

करें। ऐसा करने के कइ तरीके हैं। 

 ऄपने स्टॉक रूम को वस्तु द्वारा वणाननुक्रम में व्यवलस्थत करें। 

 

 वस्तुओं को सामन ेकी ओर रखें।  

 

 ईन्हें क्रम संख्या द्वारा रखें। 
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2. एक समय सीमा चुनें। आन्वेंट्री टरपोटन को साप्तालहक, मालसक या सािाना  अधार पर भरा जाना चालहए। ऄपनी वस्तु की गणना करने से पहिे ईस समय 

सीमा को िेबि करना सुलनलित करें लजसका अप ईपयोग कर रह ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. सूची। ऄपनी सूची के माध्यम स ेजाए ंऔर प्रत्येक वस्त ुके लिए अपके पास स्टॉक की मात्रा को सूचीबि करें। यकद अवश्यक हो तो माप की एक आकाइ के 

साथ ऄपने स्टॉक की समीक्षा िेबि करना सुलनलित करें। आसके ऄिावा, "0" को ईन वस्तुओं के लिए सूचीबि करें लजन्हें अपने हटाया ह ै। स्थान खािी न 

रखें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. हस्ताक्षर और कदनांक। एक बार जब अप ऄपनी आन्वेंट्री टरपोटन भर िेते हैं, तो ऄपन ेस्टॉक की समीक्षा को दोहरा िें। एक ईलचत समीक्षा खचन, स्टॉक वस्तु , 

और क्षलतग्रस्त वस्तुओं का सटीक लहसाब दगेी। यकद हर चीज का लहसाब िगाया जाता ह ैऔर ठीक स े िेबि ककया जाता ह,ै तो टरपोटन पर हस्ताक्षर और 

तारीख लिखें। 
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इन्वेंट्री मनैेजमेंटके लिए प्रौद्योलगकी का उपयोग करना 

एटंरप्राइज़ ररसोसस प्िाननग (ईआरपी) सॉफ्टवेयर व्यावसालयक प्रक्रियाओं को प्रबंलधत और स्वचालित करने में मदद करता ह।ै यह कुशिता स ेइन्वेंट्री की योजना 

और प्रबंधन करन ेमें मदद करता ह।ै माइिोसॉफ्ट एक्सेि और क्रिकबुक जैस ेसरि सॉफ्टवयेर भी उत्पादों का िेखा-जोखा रखन ेमें मदद करत ेहैं। लनम्नलिलखत 

अध्याय में सूचीबद्ध प्रमुख लवषयों के साथ इन्वेंट्रीप्रबधंन को सबस ेअच्छे ढगं से समझाया गया ह।ै 

इन्वेंट्रीमैनेजमेंट सॉफ्टवेयर इन्वेंट्री िेवि, ऑडसर, लबिी और लडिीवरी पर नजर रखने के लिए एक सॉफ्टवयेर लसस्टम ह।ै इसका उपयोग लनमासण उद्योग में 

काम के ऑडसर, सामग्री के लबि और अन्य उत्पादन-संबंलधत दस्तावजेों को बनान ेके लिए भी क्रकया जा सकता ह।ै उत्पाद ओवरस्टॉक और आउटेज से बचने के 

लिए कंपलनया ंइन्वेंट्री मनैेजमेंट सॉफ्टवयेर का उपयोग करती हैं। यह इन्वेंट्री डटेा को व्यवलस्थत करने के लिए एक उपकरण ह ैजो पहि ेआम तौर पर हाडस-

कॉपी फॉमस या स्प्रैडशीट में संग्रहीत क्रकया जाता था। 

लवशषेताए ं

इन्वेंट्री मैनजेमेंट सॉफ्टवयेर कई प्रमुख घटकों से लमिकर बनता ह ैजो कई ऑगनेाइजशेन लसस्टम के लिए एक सुसंगत इन्वेंट्री बनान ेके लिए एक साथ काम 

करत ेहैं। इन सुलवधाओं में शालमि हैं: 

ररकॉडसर पॉइंट 

क्या इन्वेंट्री को एक लवलशष्ट सीमा तक पहचंना चालहए। मनैेजर को उस उत्पाद को क्रफर से व्यवलस्थत करन ेके लिए एक कंपनी की इन्वेंट्री मैनेजमेंट लसस्टम को 

प्रोग्राम क्रकया जा सकता ह।ै  

एसटे टै्रककग 

जब कोई उत्पाद क्रकसी गोदाम या स्टोर में होता ह ैतो उसे अपने बारकोड या अन्य टै्रककग मानदडं, जैसे सीररयि नबंर, िॉट नंबर या ररवीजन नंबर के माध्यम 

से टै्रक क्रकया जा सकता ह।ै व्यापार के लिए, व्यापार का लवश्वकोश, 2 ईडी ह ै । आजकि इन्वेंट्री मनैेजमेंट सॉफ्टवयेर अक्सर बारकोड, रेलडयो-फ्रीिेंसी 

आइडेंरटक्रफकेशन (आरएफआईडी) या वायरिेस टै्रककग तकनीक का उपयोग करता ह।ै 

सर्ववस मनैजेमेंट 

उत्पाद-उन्मुख के बजाय जो कंपलनया ंमुख्य रूप से सेवा-उन्मुख होती हैं, वे सेवाओं की सफाई के लिए उपयोग की जान ेवािी सामलग्रयों की िागत को टै्रक करन ेके 

लिए इन्वेंट्री मैनेजमेंट सॉफ्टवेयर का उपयोग कर सकती हैं। इस तरह वे अपनी सवेाओं के लिए कीमतों को संिग्न कर सकत ेहैं जो प्रदशसन करन ेकी कुि िागत को 

दशासत ेहैं। 

उत्पाद की पहचान 

बारकोड अक्सर ऐसे साधन होते हैं लजनके द्वारा उत्पादों और ऑडसर के डटेा को इन्वेंट्री मैनेजमेंट सॉफ्टवयेर में इनपुट क्रकया जाता ह।ै

इन्वेंट्री मनैजेमेंट सॉफ्टवयेर 
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एक बारकोड रीडर का उपयोग बारकोड को पढ़ने और उन उत्पादों पर जानकारी दखेने के लिए क्रकया जाता ह ै लजन्हें व े क्रदखा रहें हैं । रेलडयो-फ़्रीिेंसी 

आइडेंरटक्रफकेशन (आरएफआईडी ) टैग और उत्पाद पहचान के वायरिेस तरीके भी िोकलप्रयता में बढ़ रह ेहैं। 

इन्वेंट्री आइटम और स्माटसफोन को स्कैनर के रूप में पहचानन ेके लिए आधुलनक इन्वेंट्री सॉफ्टवेयर प्रोग्राम क्यूआर कोड या एनएफसी टैग का उपयोग कर सकते 

हैं। यह लवलध छोटे व्यवसायों के लिए महगंा स्कैननग हाडसवेयर खरीदने की आवश्यकता के लबना बारकोड स्कैननग का उपयोग करके इन्वेंट्री को टै्रक करने का 

लवकल्प प्रदान करती ह।ै 

 

इन्वेंट्रीऑलप्टमाइज़शेन 

प्रमुख इन्वेंट्री ऑलप्टमाइज़ेशन मेरट्रक्स प्राप्त करने के लिए एक पूरी तरह स ेस्वचालित मांग पूवासनुमान और इन्वेंट्री ऑलप्टमाइज़ेशन लसस्टम: 

 ररकॉडस पॉइंट : एक पुनरावृलि िम को चािू करने वािी इकाइयों की संख्या।  

 

 ऑडसर िांरटटी: रीऑडसर के आधार पर यूलनट्स की संख्या, लजन्हें रीऑडसर पॉइंट, स्टॉक ऑन हैंड और स्टॉक पर आधाररत होना चालहए।  

 िीड लडमांड: मुख्य समय के दौरान बेची जान ेवािी इकाइयों की संख्या।  

 

 स्टॉक कवर: स्टॉकऑउट स ेपहि ेबच ेहए क्रदनों की संख्या अगर कोई ररकॉडस नहीं क्रकया जाता ह।ै  

 

 सटीकता: पूवासनुमान की अपेलित सटीकता होनी चालहए।  

 

उद्दशे्य 

कंपलनया ंअक्सर अपनी वहन िागत को कम करने के लिए इन्वेंट्री मैनजेमेंट सॉफ्टवेयर का उपयोग करती हैं। सॉफ्टवयेर का उपयोग उत्पादों और भागों को टै्रक 

करने के लिए क्रकया जाता ह ैक्योंक्रक उन्हें एक लविेता स ेगोदाम में, गोदामों के बीच और अतं में एक खदुरा स्थान पर या सीधे ग्राहक को पहचंाया जाता ह।ै 

इन्वेंट्रीमैनेजमेंट सॉफ्टवेयर का उपयोग लवलभन्न प्रयोजनों के लिए क्रकया जाता ह,ै लजसमें शालमि हैं: 

 

 बहत अलधक और बहत कम सूची के बीच संतुिन बनाए रखना। 

 टै्रककग सूची के रूप में यह स्थानों के बीच िे जाया जाता ह।ै 

 एक गोदाम या अन्य स्थान में वस्तु प्राप्त करना। 

 गोदाम से सामान उठाना, पैककग और लशनपग करना। 

 उत्पाद की लबिी और इन्वेंट्री के स्तर पर नजर रखना। 

 उत्पाद अप्रचिन और खराब होन ेपर कटौती करना। 

 आउट-ऑफ-स्टॉक लस्थलतयों के कारण लबिी पर छूटन ेस ेबचना। 

 

लवलनमासण उपयोग 

 लनमासता मुख्य रूप स ेसामग्री के वकस  ऑडसर और लबि बनान ेके लिए इन्वेंट्री मैनजेमेंट सॉफ्टवेयर का उपयोग करते हैं।यह लनमासताओं को कुशितापूवसक उन 

उपकरणों और भागों को इकट्ठा करन ेमें मदद करता ह ैलजन पर उन्हें लवलशष्ट कायस करने की आवश्यकता होती ह,ै लजससे लनमासण प्रक्रिया को सुगम बनाया 

जाता ह।ै 
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अलधक जरटि लवलनमासण नौकररयों के लिए, लनमासता मल्टीिेवि वकस  ऑडसर और सामग्री के लबि बना सकते हैं, लजसमें प्रक्रियाओं की एक समयरेखा होती ह ै

लजन्हें अंलतम उत्पाद बनाने के लिए उलचत िम में होने की आवश्यकता होती ह।ै इन्वेंट्री मनैेजमेंट सॉफ्टवयेर का उपयोग करके बनाए जा सकने वािे अन्य कायस 

ऑडसर में ररवसस वकस  ऑडसर और ऑटो वकस  ऑडसर शालमि हैं। लनमासता पररसंपलियों पर नजर रखन ेके लिए इन्वेंट्री मैनेजमेंट सॉफ्टवयेर का भी उपयोग करते हैं, 

नई सचूी प्राप्त करते हैं और अन्य उद्योगों में अलतररक्त कायस व्यवसाय इसका उपयोग करते हैं। 

 

ईआरपी इन्वेंट्रीमनैजेमेंट सॉफ्टवयेर के िाभ 

एक व्यापार सेटटग में इन्वेंट्री मैनेजमेंट सॉफ्टवेयर का उपयोग करने के कई फायद ेहोत ेहैं। 

 

िागत बचत 

कंपनी की इन्वेंट्री अपन ेकायसबि और स्थानों के साथ अपन ेसबस ेबड ेलनवेशों में से एक का प्रलतलनलधत्व करती ह।ै इन्वेंट्रीमनैेजमेंट सॉफ्टवेयर कंपलनयों को 

भंडारण में अनावश्यक भागों और उत्पादों की मात्रा को कम करके खचों में कटौती करने में मदद करता ह।ै यह मांग को पूरा करन ेके लिए कंपलनयों के पास 

कम से कम स्टॉक रखन ेके लिए पयासप्त लबिी होने में मदद करता ह।ै 

 

िमता में वलृद्ध 

इन्वेंट्री मैनजेमेंट सॉफ्टवेयर अक्सर कई इन्वेंट्री स ेसंबंलधत कायों के स्वचािन के लिए अनुमलत दतेा ह।ै उदाहरण के लिए सॉफ्टवेयर ऑटोमैरटक रूप से डटेा 

एकत्र कर सकता ह,ै गणना कर सकता ह ैऔर ररकॉडस बना सकता ह।ै इसस ेन केवि समय की बचत होती ह,ै िागत बचत होती ह,ै बलल्क व्यावसालयक दिता 

भी बढ़ती ह।ै 

 

गोदाम सगंठन 

इन्वेंट्रीमैनेजमेंट सॉफ्टवेयर लवतरकों, थोक लविेताओं, लनमासताओं और खुदरा लविेताओं को अपन ेगोदामों का अनुकूिन करने में मदद कर सकता ह।ै यक्रद कुछ 

उत्पादों को अक्सर एक साथ बेचा जाता ह ैया दसूरों की तुिना में अलधक िोकलप्रय होता ह,ै तो उन उत्पादों को एक साथ समूहीकृत क्रकया जा सकता ह ैया 

लवतरण की प्रक्रिया को गलत दने ेके लिए लवतरण िेत्र के पास रखा जा सकता ह।ै 2018 तक, 66% गोदाम "भूकंपीय बदिाव स ेगुजरन ेके लिए तैयार हैं, जो 

अभी भी प्रचलित किम और कागज प्रक्रियाओं स ेस्वचालित और मशीनीकृत इन्वेंट्री समाधानों की ओर बढ़ रह ेहैं। इन नई स्वचालित प्रक्रियाओं के साथ, चि 

गणना को अलधक बार और कम प्रयास के साथ क्रकया जाएगा, लजसस ेइन्वेंट्री लवलजलबलिटी बढ़ेगी और अलधक सटीक पूर्वत के लिए अग्रणी, स्टॉक लस्थलतयों से 

कम और कम खोई लबिी होगी। इन्वेंट्री सटीकता पर अलधक लवश्वास लमश्रण को अनुकूलित करने, एक चयन का लवस्तार करने और इन्वेंट्री बदि जाता ह ैऔर  

एक नया ध्यान कें क्रित करने के लिए प्रेररत करेगा। " 

 

अपडेटेड डटेा 

अप-टू-डटे इन्वेंट्री की लस्थलत और स्तरों पर वास्तलवक समय का डटेा एक और िाभ इन्वेंट्री  मनैेजमेंट सॉफ्टवयेर कंपलनयों को दतेा ह।ै कंपनी के अलधकारी 

आमतौर पर वतसमान इन्वेंट्री नबंरों की जांच करने के लिए मोबाइि लडवाइस, िैपटॉप या पीसी के माध्यम से सॉफ्टवयेर का उपयोग कर सकते हैं। इन्वेंट्री 

ररकॉर्डसस का यह ऑटोमैरटक अपडशेन व्यवसायों को सूलचत लनणसय िेन ेकी अनमुलत दतेा ह।ै 

 

डाटा सरुिा 

 

प्रलतबंलधत उपयोगकतास अलधकारों की सहायता से, कंपनी प्रबंधक कई कमसचाररयों को इन्वेंट्री मैनजेमेंट में सहायता करने की अनुमलत द ेसकत ेहैं। व ेकमसचाररयों 

को उत्पाद प्राप्त करन,े ऑडसर दने,े उत्पादों को हस्तांतररत करने और कंपनी सुरिा से समझौता क्रकए लबना अन्य कायस करने के लिए पयासप्त जानकारी तक पहचं 

प्रदान कर सकते हैं। यह इन्वेंट्री मनैेजमेंट प्रक्रिया को गलत द ेसकता ह ैऔर प्रबंधकों के समय को बचा सकता ह।ै 
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इनसाइट ट्रेंर्डस में 

टै्रककग जहा ंउत्पादों को स्टॉक क्रकया जाता ह,ै वे कौन स ेआपूर्वतकतासओं स ेआत ेहैं और उन्हें संग्रहीत करने की अवलध इन्वेंट्री मैनेजमेंट सॉफ्टवयेर के साथ संभव 

ह।ै इस तरह के डटेा का लवश्लेषण करके, कंपलनया ंइन्वेंट्री स्तर को लनयंलत्रत कर सकती हैं और गोदाम की जगह के उपयोग को अलधकतम कर सकती हैं। इसके 

अिावा, फमस बाजार की मांगों और आपूर्वत के लिए अलधक तैयार हैं, लवशेष रूप से लवशेष पररलस्थलतयों के दौरान ऐसा होता ह ै। इन्वेंट्री मैनेजमेंट सॉफ्टवयेर 

द्वारा उत्पन्न ररपोटों के माध्यम स,े फमस भी महत्वपूणस डटेा इकट्ठा करने में सिम हैं जो इसका लवश्लेषण करने के लिए एक मॉडि में डाि सकत ेहैं। 

ईआरपी इन्वेंट्रीमनैजेमेंट सॉफ्टवयेर के नकुसान 

इन्वेंट्री मैनेजमेंट सॉफ्टवेयर का मुख्य नुकसान इसकी िागत और जरटिता ह।ै 

व्यय 

िागत सूची मैनेजमेंट सॉफ्टवेयर का एक बडा नुकसान हो सकता ह।ै कई बडी कंपलनया ं इन्वेंट्री मैनेजमेंट सॉफ्टवेयर का उपयोग करती हैं, िेक्रकन छोटे 

व्यवसायों के लिए इस ेवहन करना मुलश्कि हो सकता ह।ै बारकोड रीडर और अन्य हाडसवयेर कंपलनयों के लिए और भी अलधक िागत जोडकर इस समस्या को 

कम कर सकते हैं। कई कमसचाररयों को इन्वेंट्री मैनेजमेंट कायों को करने की अनुमलत दनेे का िाभ अलतररक्त बारकोड रीडर की िागत से होता ह।ै क्यआूर कोड 

रीडसस के रूप में स्माटसफोन का उपयोग एक ऐसा तरीका ह ैलजसस ेछोटी कंपलनयां इन्वेंट्री मैनजेमेंट के लिए कस्टम हाडसवयेर के उच्च व्यय से बचती हैं। 

जरटिता 

जरूरी नहीं क्रक इन्वेंट्री मैनेजमेंट सॉफ्टवेयर सरि या आसान हो। एक कंपनी की प्रबंधन टीम को एक नई प्रणािी सीखने के लिए कुछ समय समर्वपत करना 

चालहए, लजसमें सॉफ्टवेयर और हाडसवेयर दोनों शालमि हैं, ताक्रक इसे उपयोग में िाया जा सके। अलधकांश इन्वेंट्री मैनेजमेंट सॉफ्टवेयर में प्रलशिण मैनुअि 

और उपयोगकतासओं के लिए उपिब्ध अन्य जानकारी शालमि है।अपनी स्पष्ट जरटिता के बावजूद, इन्वेंट्री मैनेजमेंट सॉफ्टवेयर कंपलनयों को लस्थरता की 

एक लडग्री प्रदान करता है। उदाहरण के लिए यक्रद लसस्टम के प्रभारी एक आईटी कमसचारी कंपनी को छोड देता है, तो कंपनी द्वारा इन्वेंट्री डेटा को स्टोर 

करने के लिए कई कायसिमों का उपयोग करने की तुिना में एक प्रलतस्थापन को टे्रन के लिए तुिनात्मक रूप से सस्ता क्रकया जा सकता है।  

क्िाउड इन्वेंट्रीमनैजेमेंट सॉफ्टवयेर के िाभ 

क्िाउड इन्वेंट्री मैनेजमेंट सॉफ्टवेयर के मुख्य िाभों में शालमि हैं: 

इन्वेंट्रीका वास्तलवक समय टै्रककग 

स्टाटसअप और एसएमबी के लिए वास्तलवक समय में इन्वेंट्री को टै्रक करना बहत महत्वपूणस ह।ै न केवि व्यवसाय के मालिक डटेा टै्रक और एकत्र कर सकते हैं, 

बलल्क ररपोटस भी बना सकत ेहैं। इसी समय, उद्यमी क्िाउड-आधाररत इन्वेंट्री डटेा को इंटरनटे सिम उपकरणों की एक लवस्तृत श्रृंखिा से एक्सेस कर सकते हैं, 

लजनमें शालमि हैं: स्माटसफोन, टैबिेट, िैपटॉप, साथ ही पारंपररक डसे्कटॉप पीसी आक्रद । इसके अिावा, उपयोगकतासओं को वेब आधाररत इन्वेंट्री प्रोग्राम का 

उपयोग करन ेके लिए व्यावसालयक पररसर के अंदर नहीं होना पडता ह ैऔर सडक पर रहते हए इन्वेंट्री सॉफ्टवयेर तक पहचं सकत ेहैं। 
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हाडसवयेर खचस को कम करना 

क्योंक्रक सॉफ्टवेयर क्िाउड में रहता ह,ै इसलिए व्यवसाय मालिकों को महगंा हाडसवेयर खरीदने और बनाए रखने की आवश्यकता नहीं ह।ै इसके बजाय, 

एसएमबी और स्टाटसअप व्यापक दशसकों तक पहचंन े के लिए कारोबार के लवस्तार की क्रदशा में पूंजी और मुनाफे को लनदलेशत कर सकते हैं। क्िाउड-बेस 

सॉल्यूशन भी एक बड ेआईटी कमसचाररयों को काम पर रखने की आवश्यकता को समाप्त करते हैं। सेवा प्रदाता इन्वेंट्री सॉफ्टवेयर को बनाए रखने का ध्यान 

रखेगा। 

 

तजे पररलनयोजन  

वेब बेस्ड इन्वेंट्री सॉफ्टवेयर को पररलनयोजन करना काफी आसान ह।ै सभी व्यवसाय मालिकों को एक मालसक या वार्वषक सदस्यता के लिए साइन अप करना 

होगा और इंटरनेट के माध्यम स ेइन्वेंट्री मैनेजमेंट सॉफ्टवेयर का उपयोग करना शुरू करना होगा। इस तरह के िचीिेपन स ेबडी मात्रा में धन खचस क्रकए लबना 

व्यवसायों को अपेिाकृत तेजी स ेऊपर उठान ेकी अनुमलत लमिती ह।ै 

 

आसान एकीकरण 

क्िाउड इन्वेंट्री मैनेजमेंट सॉफ्टवेयर व्यवसाय मालिकों को अपन ेमौजूदा लसस्टम को आसानी स ेएकीकृत करने की अनुमलत दतेा ह।ै उदाहरण के लिए व्यवसाय 

के स्वामी अपन ेई-कॉमसस स्टोर या क्िाउड-बेस्ड अकाउंटटग सॉफ्टवेयर के साथ इन्वेंट्री सॉफ्टवेयर को एकीकृत कर सकत ेहैं। एमाज़ॉन, ईब ेऔर शॉलपफ़ जैसी 

3 पाटी बाजार की जगहों की िोकलप्रयता में वृलद्ध न ेक्िाउड-बेस्ड  इन्वेंट्री मैनजेमेंट कॉम को प्रेररत क्रकया, लजसमें एक व्यवसाय के मालिक के खुदरा व्यापार 

के बाकी लहस्सों के साथ ऐसी साइटों का एकीकरण शालमि ह,ै जो सभी को स्टॉक को दखेन ेऔर लनयंलत्रत करने की अनमुलत दतेा ह।ै 

 

बढ़ी हई िमता 

क्िाउड इन्वेंट्री लसस्टम कई तरीकों स ेदिता बढ़ाता ह।ै एक वास्तलवक समय सचूी लनगरानी ह।ै एक अकेिा बदिाव खदु को कंपनी-व्यापी रूप स ेतुरंत दोहरा 

सकता ह।ै नतीजतन, व्यवसायों को लसस्टम में सचूना की सटीकता पर अलधक भरोसा हो सकता है और मनैेजमेंट अलधक आसानी स ेआपूर्वत और उत्पादों के 

प्रवाह को टै्रक कर सकता ह ैऔर ररपोटस उत्पन्न करता ह।ै इसके अिावा, क्िाउडबेड सॉल्यशून अलधक पहचं प्रदान करते हैं। 

 

बहेतर समन्वय 

क्िाउड इन्वेंट्री प्रोग्राम एक कंपनी के भीतर लवभागों को एक साथ अलधक कुशिता से काम करने की अनमुलत दतेे हैं। लवभाग ए लवभाग के बी की सूची के बारे में 

जानकारी के लिए लवभाग बी के कमसचाररयों स ेसंपकस  क्रकए लबना सॉफ्टवेयर स ेसीधे जानकारी प्राप्त कर सकता ह।ैयह अंतर-लवभागीय संचार यह जानना भी 

आसान बनाता ह ैक्रक कब बहाि करना ह ैऔर कौन से ग्राहक के ऑडसर भेज क्रदए गए हैं, आक्रद ऑपरेशन ग्राहक अनभुव को बढ़ाते हए अलधक सुचारू रूप स ेऔर 

कुशितापूवसक चिा सकत ेहैं। सटीक इन्वेंट्री जानकारी स ेकंपनी की बॉटम िाइन पर भी भारी असर पड सकता ह।ै यह आपको यह दखेन ेकी अनमुलत दतेा ह ैक्रक 

अडचनें और वकस फ्िो समस्याए ंकहा ंहैं और बचे हए अंकों के साथ-साथ िाभ मार्वजन की भी गणना करें। 

 

क्िाउड इन्वेंट्रीमनैजेमेंट सॉफ्टवयेर के नकुसान 

सुरिा और गोपनीयता 

क्िाउड का उपयोग करन ेका अथस ह ैक्रक डटेा को तीसरे पि के प्रदाता द्वारा प्रबलंधत क्रकया जाता ह ैऔर अनलधकृत उपयोगकतासओं द्वारा डटेा तक पहचंन ेका 

जोलखम हो सकता ह।ै 
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लनभसरता 

चूंक्रक रखरखाव लविेता द्वारा प्रबंलधत क्रकया जाता ह,ै इसलिए उपयोगकतास अलनवायस रूप से प्रदाता पर पूरी तरह से लनभसर होत ेहैं। 
 

िचीिपेन में कमी 

क्िाउड सेवा प्रदाता के आधार पर, लसस्टम और सॉफ्टवयेर अपग्रेड उनके शेडू्यि के आधार पर क्रकए जाएगं,े इसलिए व्यवसायों को प्रक्रिया में िचीिेपन में कुछ 

सीमाओं का अनुभव हो सकता ह।ै 
 

एकीकरण 

सभी ऑन-लप्रमाइसेस लसस्टम या सवेा प्रदाताओं का उपयोग क्िाउड 

 सॉफ्टवे यर के साथ नहीं क्रकया जा सकता ह।ै 

 

अपन ेव्यवसाय के लिए सही ईआरपी सॉफ्टवयेर का चयन कैस ेकरें 
 

ईआरपी लविेताओं की मूसिाधार लगरावट के साथ, सही ईआरपी सॉफ्टवेयर चुनना लनलित रूप स ेएक तंलत्रका-लनराकरण कायस ह।ै जबक्रक कई व्यवसायों न े

झूठा अनुमान िगाया ह ैक्रक कोई भी सॉफ्टवेयर काम करेगा, ईआरपी आपदाओं के बढ़ते घटनाओं स ेपूरी तरह से एक अिग कहानी का पता चिता ह।ै चूंक्रक 

ईआरपी क्रकसी व्यवसाय के लिए समय और मौक्रिक लनवशे को अलधकतम करने में मदद करन ेके लिए एक गमे-पररवतसक होना चालहए, इसलिए लनणसय को 

हल्के में नहीं लिया जाना चालहए। 

 

स्टेप 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. इन-हाउस व्यवसाय प्रक्रियाओं का सावधानीपूवसक लवश्लेषण और मूल्यांकन करें। चूंक्रक ईआरपी क्रकसी व्यवसाय के लिए बड ेपैमान ेपर समस्याए ंपैदा करती  

ह,ै इसलिए वतसमान में प्रचलित व्यावसालयक प्रक्रियाओं, शलक्तयों और लपनपॉइंटों की भी समीिा करना और उनका लवश्लेषण करना अत्यावश्यक ह।ै 

 लवश्लेषण को यह सुलनलित करने के लिए शालमि होना चालहए क्रक भलवष्य की प्रक्रियाए ं कैसी होनी चालहए और साथ ही यह सुलनलित करना 

चालहए क्रक प्रक्रियाए ंव्यावसालयक आवश्यकताओं के अनुरूप हों। संभालवत ईआरपी सॉल्यशून लविेताओं के पास पहचंन ेऔर अपन ेउत्पाद की 

िमताओं की जांच करने स ेपहि ेयह आवश्यक ह ैऔर प्रक्रिया मूल्यांकन डटेा काम में आता ह।ै 
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2. तकनीकी फीट का आकिन करें। यह समझना महत्वपूणस ह ैक्रक एक संभालवत ईआरपी सॉल्यूशन वतसमान आईटी बुलनयादी ढांचे  या प्िेटफॉमस के लिए कैस े

अनुकूि होगा। उदाहरण के लिए माइिोसॉफ्ट प्िेटफॉमस पर रहन े वािे व्यवसाय के लिए एमईटी प्िेटफॉमस पर लनर्वमत ईआरपी सॉफ़्टवयेर के साथ एक 

बेहतरीन तकनीकी क्रफट की संभावना ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. स्वालमत्व की कुि िागत को स्वीकार करें। व्यवसायों के लिए घरटया लविेताओं द्वारा उपयोग क्रकए गए लवपणन का लशकार होना आम बात ह।ै सॉफ्टवयेर 

रखरखाव, हाडसवेयर अपग्रेड, अलतररक्त कायासन्वयन िागत आक्रद स ेसंबंलधत क्रकसी भी लछपी हई िागतों का पता िगाए।ं 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. एक व्यापक कायासन्वयन योजना बनाए।ं पहिे से अच्छी तरह स ेएक सभी समावशेी ईआरपी प्रोजेक्ट कायासन्वयन योजना तैयार करें।
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 इस योजना में न केवि लसस्टम को इंस्टॉि करने के लिए आवश्यक गलतलवलधयों को शालमि क्रकया जाना चालहए, बलल्क यह सलुनलित करने के 

लिए लजम्मेदार संसाधनों की सूची भी दजस करनी चालहए क्रक समाधान का परीिण क्रकया गया है, आशावादी रूप से कायासत्मक और अंत 

उपयोगकतासओं द्वारा अच्छी तरह से स्वीकार क्रकया गया ह।ै 

 एक लवशेष ईआरपी सॉफ्टवेयर को अंलतम रूप दनेे से पहि ेइस योजना को तैयार करें ताक्रक इसके कायासन्वयन को सफि बनाने के लिए ससंाधन 

और िागत अपेलित को स्वीकार क्रकया जा सके। 

 आगे और अलधक, कायासन्वयन योजना को मूि संगठनात्मक गलतलवलधयों में पुनरावृलियों और डटेा माइग्रशेन का परीिण करने के लिए वकस फ़्िो 

लडज़ाइन से सभी नीटी-लग्रट्टी को शालमि करना चालहए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

5. नए ईआरपी सॉफ्टवेयर के संभालवत भिों को प्रोजेक्ट करें। ऐसा करने में असफि होना सफि ईआरपी रोिआउट के लिए एक बडा िूट का खेि है। 

उदाहरण के लिए यक्रद कोई व्यवसाय िागतों पर अंकुश िगाने, राजस्व और स्केिेलबलिटी को बढ़ाने का इरादा रखता है, तो इन तीन मैरट्रक्स के लखिाफ 

ईआरपी सॉफ्टवेयर के िाभों का आकिन और पररयोजना करना आवश्यक है। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. चतुराई स ेचुनें। ईआरपी सॉफ्टवेयर चुनत ेसमय यह काफी प्रासंलगक ह।ै बहत से व्यवसालयक मालिक अपन ेब्ांड के नाम के आधार पर समाधान के लिए 

अपने प्रलतद्वलंद्वयों के चयन के लिए गंभीर गिती करते हैं। 

 एक ध्वलन और सहज अभ्यास के लवकल्पों पर लवचार करना ह ैऔर उस एक का चयन करें जो व्यावसालयक आवश्यकताओं, बजट और उद्दशे्यों के 

लिए सबसे उपयुक्त ह।ै 
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7. स्वतंत्र और लनष्पि सिाह िें। एक ईआरपी सिाहकार की लवशेषज्ञ सिाह िें । लवशेष रूप से ईआरपी सॉल्यशून काफी जरटि होते हैं।  एक सिाहकार की 

मदद िेन ेसे आप सवोत्म ईआरपी सॉफ्टवेयर खरीदेंगे जो लनबासध कायासन्वयन में आपकी मदद करेगा।  

 

अपन ेमौजदूा ईआरपी सॉल्यशून को अपग्रडे कैस ेकरें 

जब मौजूदा लविीय या व्यावसालयक प्रबंधन सॉल्यूशन को बदिने का समय आता ह,ै तो कंपलनया ंअक्सर इतन ेबड ेउपिम की संभावना स ेभटक सकती हैं। 

कुछ सवाि जो कंपलनयों को शरुू होन ेसे पहिे खुद स ेपूछने की जरूरत ह:ै 

 क्या आप वाकई अपने मौजूदा लसस्टम को बदिना चाहत ेहैं? 

 

 आप इस ेकेवि उपयोग कर रह ेहैं? 

 

स्टेप 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. कायसिेत्र का लवकास और कायासन्वयन के प्रभाव और समय को समझें। 

वस्तुसूची प्रबंधन 81



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. पररयोजना के लनयोजन, लवकास और कायासन्वयन में सहायता के लिए प्रमुख प्रलतलनलधयों की एक टीम (एक स्टीयटरग समूह) का लनमासण करें। उपयोगकतास 

की आबादी को एक स्टीयटरग समूह के रूप में कायस करना चालहए, जो कायासत्मक आवश्यकताओं, मौजूदा प्रक्रियाओं, वतसमान चुनौलतयों और भलवष्य की 

प्रणािी में िाभालन्वत होने वािी सलुवधाओं को ध्यान में रखते हए लसस्टम के चयन में लिया जाएगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.  खरीद लनणसय लनमासता को उपयोगकतास, व्यवसाय, कायासत्मक और लविीय आवश्यकताओं की समीिा करना सुलनलित करना ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. प्रमुख आवश्यकताओं के लवलनदशे को एक साथ रखें: व्यवसाय रणनीलत, आवश्यकताओं का टकराव, कोई भी मुख्य आवश्यकताए ंजो गैर मानक हो सकती 

हैं।
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5. उन तत्वों को लनधासररत करें जो सही आपूर्वतकतास / साझेदार बनात ेहैं और लवचार करना सुलनलित करें: अपने अनभुवों से सीखने के लिए समान उद्योगों में 

समकािीनों के साथ नटेवर्ककग करना बहत शलैिक हो सकता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. संभालवत आपूर्वतकतासओं को प्रस्ततु करन ेके लिए ररिेस्ट फॉर इंफॉमशेन बनात ेसमय अपन ेआरएफआई को संरलचत करते समय लनम्नलिलखत लवषयों को 

लवस्ततृ करें: खरीदार संगठन पर पृष्ठभूलम की जानकारी, आवेदन की आवश्यकता का साराशं, हाडसवेयर आवश्यकताए,ं स्केिेलबलिटी (डटेा वॉल्यूम / 

उपयोगकतास), एकीकरण कौशि, पररयोजना समय और चयलनत मीि के पत्थर, अनुमालनत िागत की अनुसूची बनाए ं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. संभालवत आपूर्वतकतासओं की प्रलतक्रिया और उनके द्वारा प्रस्तुत समाधान का मलू्यांकन करने के लिए पररयोजना टीम के साथ काम करें; लनम्नलिलखत 

पहिुओं पर लवचार क्रकया जाता ह:ै पररयोजना प्रबंधन और व्यवसाय परामशस कौशि, कायसिेत्र बाजार लवशेषज्ञता, उच्च गुणविा सवेा और स्थानीय सहायता, 

सॉफ्टवेयर ऑथर के साथ घलनष्ठ संबंध, राष्ट्रव्यापी / अतंरासष्ट्रीय उपयोगकतास आधार, 
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पीएम के अनुपलस्थत होने में परामशी लवशेषज्ञता के समान स्तर क्रकसी भी समय के लिए जहां पररयोजना को सौंपने की जरूरत है, एकीकरण कौशि, 

सॉफ्टवेयर के लिए मूल्य वधसन बढ़ान,े कायासन्वयन प्रक्रिया, लवशेषज्ञ ऐड-ऑन, उद्योग ज्ञान आक्रद । 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. इस मूल्यांकन के लहस्से के रूप में, प्रलतक्रियाओं का मूल्यांकन करें; तीन लविेताओं को शॉटसलिस्ट करें, उच्च स्तर और लवस्तृत प्रदशसनों का अनुरोध करें 

(शालमि कायासियों से लमिने के लिए उनके कायासियों पर), अपने ऑपरेशन के आकार और पैमाने का आभास प्राप्त करें, इन बैठकों के दौरान लविेताओं के साथ 

आरएफआई के माध्यम से काम करें ताक्रक वे आवश्यकताओं को पूरी तरह से समझ सकें ।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. पूवस लवभागीय आपूर्वतकतास को लवस्ततृ लवभागीय मूल्यांकन / प्रदशसन और संदभस स्थि का अनुरोध करें। य ेदौरे संभालवत आपूर्वतकतास द्वारा प्रस्ततु कायासन्वयन 

प्रक्रिया और समथसन को समझन ेका अवसर प्रदान करते हैं, हािांक्रक, केवि मामिे में अन्य आपूर्वतकतासओं के साथ अपने संबंध न लबगाडें।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. आपूर्वतकतास के साथ पररयोजना की योजना तैयार करें; अनुबंधों की समीिा करें, िागतों को अंलतम रूप दें और एक अनुबंध बनाए।ं
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माइिोसॉफ्ट एक्ससे में इन्वेंट्री डटेाबसे कैस ेबनाए ं

 

 

माइिोसॉफ्ट (एमएस) एक्सेस एक डटेाबेस बनाकर इन्वेंट्री असेसमेंट टूि बनान ेके लिए एक बहमुखी तरीका प्रदान करता ह ैजो एक नजर में इन्वेंट्री नंबर 

प्रकट करेगा। आंतररक संसाधन, जैसे क्रक ट्डूटोररयि, उपयोगकतासओं को एक्सेस में डटेाबेस बनाने में मदद कर सकते हैं, िेक्रकन कुछ बुलनयादी कदम अभी भी 

िागू होते हैं। एक्सेस में इन्वेंट्री डटेाबसे बनान ेके लिए इन मूिभतू चरणों का उपयोग करें। 
 

स्टेप 

1. व्यवसाय की जरूरतों पर लवचार करें। 

 

 एमएस एक्सेस के साथ इन्वेंट्री डटेाबेस को िागू करने स ेपहिे इस संसाधन को एक गैर-तकनीकी दलृष्टकोण स ेकैसा क्रदखना चालहए, इसके बारे में 

सोचें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 इन्वेंट्री डटेाबेस को िागू करने के लिए स्केच, मॉकअप और अन्य संसाधन लवकलसत करें। इस बारे में सोचें क्रक कौन स ेमहत्वपूणस लववरणों की 

आवश्यकता होगी, साथ ही साथ सॉफ्टवेयर का उपयोग कौन करेगा और तदनुसार योजना बनाए।ं इसमें यह लवचार करना शालमि ह ैक्रक इन्वेंट्री 

के कौन स ेपहिू सबसे अलधक िागू होते हैं। उदाहरण के लिए आप लवचार कर सकते हैं क्रक क्या उम्र के कारक वस्तओुं के लिए कारोबार को 

प्रभालवत कर सकते हैं या क्या उत्पादों में लवलभन्न छोटे अंतरों पर ध्यान दनेे की आवश्यकता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 एक समग्र सॉफ्टवेयर आर्ककटेक्चर के भीतर अपन ेएमएस एक्सेस टूि को िागू करने का तरीका जानें। 
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कभी-कभी, सास या क्िाउड प्रोडक्ट के साथ व्यवसायों को यह सोचन ेकी जरूरत होते ह ैक्रक उनके एमएस एक्सेस डटेाबसे अन्य कायसिमों के साथ 

कैसे बातचीत करेंगे। इस मुद्द ेके माध्यम स ेकाम करने के लिए कुशि आईटी कमसचाररयों पर भरोसा करना चालहए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. अपना इन्वेंट्री डटेाबेस बनान ेके लिए एमएस एक्सेस इंस्टॉव या अन्यथा प्राप्त करें। 

 

 सुलनलित करें क्रक आपके पास कंप्यूटर और उपकरण हैं लजनकी आपको आवश्यकता ह ैऔर आप जानत ेहैं क्रक डटेाबसे कहां होस्ट क्रकया जाएगा - 

कंप्यूटर पर, इंटनसि सवसर पर या क्रकसी थडस पाटी पर इसे होस्ट क्रकया जाएगा।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. अपने एमएस एक्सेस डटेाबेस को िाफ्ट करें। 
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 आवश्यक के रूप में लवलशष्ट फील्र्डस जोडें। इन्वेंट्री के लिए एमएस एक्ससे डटेाबसे में सामान्य पररवधसन में तारीखों के साथ-साथ िांरटरटव फील्ड 

भी शालमि होत ेहैं जसैे "यूलनट ऑडसर" और "यलूनट ररसीव्ड"। जैसा क्रक ऊपर उल्िेख क्रकया गया ह,ै उत्पादन या उत्पाद लववरण के लिए स्थान भी 

िागू हो सकते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 प्रीइलजज़नस्टग पेपर या डॉक्यूमटेेशन के लडलजटि रूपों से सभी उपयुक्त जानकारी के साथ िेत्रों को आबाद करें। यक्रद जानकारी गायब है तो इस े

इकट्ठा करें और इसे अपन ेफील्ड में जोडें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. अपने एमएस एक्सेस डटेाबेस का लनमासण समाप्त करें, अपन ेनोट्स और अन्य गाइड के अनुसार करें। 
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 फील्ड के बीच संबंध जोडना या स्थालपत करना। यह पता िगाए ंक्रक डटेाबेस का उपयोग करते समय आपको क्रकन मूल्यों को वापस करना होगा 

और उन्हें स्टोर करने के लिए एक रणनीलतक तरीका बनाना होगा। लवशेषज्ञ कई फील्ड में डुलप्िकेट डटेा के लखिाफ सिाह दते ेहैं। इसके बजाय, 

िेरी के साथ एक स ेअलधक फील्ड वापस करने का एक तरीका ढंूढें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. जानकारी के साथ इन्वेंट्री डटेाबेस को पॉप्युिेट करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. उपयुक्त के रूप में एमएस एक्सेस इन्वेंट्री डटेाबेस को अन्य तकनीक से निक करें।
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इन्वेंट्री

 

कुछ एडवांस डटेाबेस मनैेजर डटेाबेस के लिए िेरीज़ की संरचना करन ेके लिए माईएसक्यूएि या अन्य डटेाबेस टूि जैसी तकनीकों का उपयोग करत ेहैं। यह आपके डटेाबेस 

की लस्थलत पर िागू हो भी सकता ह ैऔर नहीं भी हो सकता ह ै। 

 

 आवश्यक के रूप में लवशेष डटेाबेस मैनेजर को एडवांस कायस सौंप।े कई कंपलनया ंऔर व्यवसाय इन व्यलक्तयों को डटेाबेस के उच्च कायों को संभािन े

के लिए लनयुक्त करते हैं। सुलनलित करें क्रक सही स्टाफ कायासन्वयन आपके तैयार उत्पाद को सबसे सटीक रूप से संभािन ेके लिए ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

माइिोसॉफ्ट एक्ससे में एक्शन िेरीज़ कैस ेबनाए ं

डीबीएमएस लसस्टम के भीतर िेरीज़ आपके द्वारा पूछे गए प्रश्नों के प्रदशसन के उिर स ेअलधक कर सकत ेहैं। वे वास्तव में आपके डटेाबेस में डटेा पर लवलभन्न 

क्रियाए ंकर सकत ेहैं। एक्शन िेिन एक समय में कई ररकॉडस जोडन,े बदिने या हटान ेवािे प्रश्न हैं। अलतररक्त िाभ यह ह ैक्रक आप इसे चिान ेस ेपहिे पहच में 

िेरी पररणामों का पूवासविोकन कर सकते हैं। माइिोसॉफ्ट एक्सेस 4 अिग-अिग प्रकार की एक्शन िेरी प्रदान करता ह:ै मेक-टेबि, एपेंड, अपडटे और 

लडिीट। यह लवषय मेक-टेबि िेरी से संबलंधत ह।ै 

 

स्टेप 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

1. माइिोसॉफ्ट एक्सेस को प्रारंभ करें और अपना डटेाबेस ओपन करें। 
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2. अपने डटेाबेस के िेरी टैब पर लक्िक करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. न्य ूबटन पर लक्िक करें और क्रफर लडजाइन व्य ूचुनकर िेरी लडजाइन में  िेरी बनाना शुरू करें।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. उन टेबि या अन्य िेरी को चुनें लजन्हें आप िेरी करना चाहत ेहैं। 
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5. इलच्छत टेबि / फील्ड स ेफील्ड चुनें। 

 

 सामान्य िेरी की तरह, आपको अक्सर अपन ेपररणामों को प्राप्त करने के लिए अपनी िेरी में एक िाइटीरीयन लनर्कदष्ट करना होगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. यह सुलनलित करने के लिए िेरी को चिाए ंक्रक आपकी िेरी में वे पररणाम हैं लजनकी आप तिाश कर रह ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. अब, आपको िेरी के टाइप बदिना होगा। स्िीन के बीच में िेरी  टाइप पर लक्िक करें। 
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8. मेक-टेबि में बदिें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. यक्रद यह उस डटेाबेस में बनने जा रही ह ैलजसमें आप वतसमान में काम कर रहें हैं या क्रकसी अन्य डटेाबेस से काम कर रह ेहैं तो नई टेबि का नाम लनर्कदष्ट 

करें।  

 

 यक्रद आप एक अिग डटेाबेस के लिए टेबि बना रह ेहैं, तो आपको उसकी िोकेशन बतानी होगी। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. िेरी चिाए।ं 

 

 चूंक्रक आप एक एक्शन िेरी चिा रह ेहैं जो आपके समग्र डटेाबसे संरचना में पररवतसन करता ह,ै माइिोसॉफ्ट एक्सेस पछेूगा क्रक क्या आप ऑपरेशन 

को कैंसि करना चाहते हैं। 
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 डायिॉग बॉक्स बंद करने के लिए येस पर लक्िक करें, नई टेबि बनाए ंऔर िेरी लडजाइन व्य ूपर वापस िौटें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. अपनी िेरी सेव करें और आपका काम हो गया। 

 

 

 इन्वेंट्री के लिए क्रिकबकु का उपयोग कैस ेकरें 
 

चाह ेआपके पास एक छोटी सी कंपनी हो या एक बडी, अगर आपके पास कोई आइटम ह ैजो आप बेचते हैं, तो अपनी इन्वेंट्री का टै्रक रखना महत्वपूणस है। यह 

सुलनलित करता ह ैक्रक आपके ग्राहकों को उनकी आवश्यकता होने पर आइटम उपिब्ध हों, लजससे आपकी कंपनी को एक अच्छी प्रलतष्ठा लमिे और यह आपको 

उन सभी वस्तुओं को टै्रक करने दगेा लजन्हें आप बेचते हैं, लजससे आपके एकाउंटेंट को आपके करों को तैयार करना आसान हो जाएगा। अपने उत्पादों की 

आपूर्वत पर नजर रखने से आपको और अलधक भागों (यक्रद आप अपने आइटम को इकट्ठा करते हैं) या अलधक उत्पादों को ऑडसर करने का समय आता है। 

लनम्नलिलखत प्रक्रियाओं को सीखकर क्रिकबुक का उपयोग करके इन्वेंट्री को टै्रक करना सरि ह।ै 

 

स्टेप 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

1. क्रिकबुक प्रोग्राम खोिें और साइन इन करें। 
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2. मेन पेज पर मेन ू(मेन मेन)ू स े"एलडट" चुनें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.  खुिन ेवािी ड्रॉप-डाउन मेनू में स े" प्रेफरन्स " चुनें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. "आइटम और इन्वेंटरी" चुनें, जो बाईं ओर क्रदखाई दतेा ह।ै 
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5. "कंपनी प्रेफरन्स " टाइटि वािा टैब चुनें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. इन्वेंट्रीएडं परचेज़ ऑडसर आर एलक्टव, " ऑप्शन टाइटि की जांच करें।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. समाप्त होन ेपर "ओके" पर लक्िक करें। 
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8. मेन मने ूस े"लिस्ट" चुनें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. सेंकड मेन ूमें क्रदखाई दने ेवािी "आइटम लिस्ट" का चयन करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. "आइटम" चुनें जो बॉक्स के नीच ेक्रदखाई दतेा ह।ै 
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11. क्रकसी भी इन्वेंट्री ररकॉडस को जोडन ेके लिए "न्य"ू चुनें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. "इन्वेंट्रीपाटस" चुनें और उस लहस्स ेके लिए मांगी गई जानकारी दजस करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13. इस प्रक्रिया को तब तक जारी रखें जब तक आप अपने सभी इन्वेंट्री पाटस में प्रवेश नहीं कर िेते हैं। 
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14. समाप्त होन ेपर "ओके" पर लक्िक करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15. होम मेन ूस े"वेंडर" पर लक्िक करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16. "वेंडर सेंटर" पर लक्िक करें। 

98 वस्तुसूची प्रबंधन



 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

17. "न्यू ट्रांजेक्शन " का चयन करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18. उन वस्तुओं को सूचीबद्ध करने के लिए "ररसीव आइटम " चुनें, लजनके लिए आप पहिे ही भुगतान कर चुके हैं या लजनका पहिे स ेभुगतान नहीं क्रकया 

गया हैं, उनके लिए "ररसीव आइटम एडं एटंर लबि " का चयन करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

19. मांगी गई जानकारी दजस करें। 
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20. अलधक आइटम जोडन ेके लिए "सवे एडं न्यू" पर लक्िक करें या समाप्त होने पर "सवे एडं क्िोज्ड " पर लक्िक करें। 

 

तरीका 1 

इन्वेंट्रीररपोटस 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. मेन मेन ूस े"ररपोटस सेंटर" पर जाए।ं 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2. "स्टैंडडस" टैब ढंूढें और और उत्पन्न होने वािी ररपोटस के प्रकारों की एक सूची दखेन ेके लिए "इन्वेंटरी" चुनें।
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3. उस ररपोटस का चयन करें लजस ेआप जनरेट करना, सवे  या नप्रट करना चाहत ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. वह डटे रेंज चुनें, लजस ेआप प्रदर्वशत करना चाहत ेहैं, जैसे वतसमान या लपछिे लविीय वषस या एक लवशेष लतलथ सीमा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. अपनी पसंद की ररपोटस बनान ेके लिए "लडसप्िे ररपोटस" चुनें। 
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तरीका 2 

प्वाइंट-ऑफ-सिे इन्वेंटरी 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. होम मेन ूस े"इन्वेंटरी" टैब चुनें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. "न्यू आइटम" चुनें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. उस आइटम के लिए सभी जानकारी दजस करें लजसे आप टै्रक करना चाहत ेहैं।
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4. एक आइटम इमेज (वैकलल्पक) अपिोड करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

5. स्टॉक में आइटम िांरटटी में टाइप करें (क्रिकबुक स्वचालित रूप से प्रत्येक लबिी के बाद आइटम को अपडटे करेगा और आपको याद क्रदिाएगा क्रक आप क्रकसी 

आइटम पर कम चि रह ेहैं)। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. आइटम की कीमत और आपके लिए िागत पर जानकारी दजस करें (ये आपके लिए स्वचालित रूप स ेटै्रक करेंगे और आपकी लबिी की जानकारी और आपके 

िाभ और हालन ररपोटस पर कीमत िाग ूकरेंगे)। 
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7. सभी जानकारी दजस करने पर सेव करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. मेन मेन ूमें "इन्वेंटरी" चुनें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. अपनी लिस्ट में दजस की गई हर चीज की पूरी सूची दखेन ेके लिए "आइटम लिस्ट" चुनें। 
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10. मेन मेन ूपर "ररपोटस" टैब चुनें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. इन्वेंट्री ररपोटस दखेन ेके लिए "इन्वेंटरी" चनुें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. वह ररपोटस चुनें, लजसकी आप समीिा करना चाहत ेहैं। 
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13. " मॉलडफाई ररपोटस " और क्रफर स ेदखेन ेका चयन करके क्रकसी भी लतलथ सीमा को समायोलजत करें। 

 

क्रिकबकु में इन्वेंट्री को कैस ेसमायोलजत करें 

यक्रद आपके व्यवसाय में क्रकसी भी प्रकार की इन्वेंट्री शालमि ह,ै चाह ेयह एक बडी रालश या लसफस  कुछ आइटम, तो इन्वेंट्री को टै्रक करने की आवश्यकता ह।ै आप 

या आपके बुककीपर , इन्वेंट्री जानकारी के भंडारण के लिए क्रिकबुक का उपयोग कर सकत ेहैं और इन्वेंट्री काउंट और मौजूदा बाजार के आधार पर मूल्यों को 

समायोलजत कर सकते हैं। आप लनयलमत रूप स ेअपनी इन्वेंट्री की गणना करते हैं और क्रकसी भी बदिाव को आपके लविीय ररकॉडस में दजस क्रकया जाना चालहए। 

आप उस इन्वेंट्री पर करों का भुगतान नहीं करना चाहते हैं जो आपके पास नहीं है; इसलिए, आपको हमेशा एक लनयलमत गणना करनी चालहए और अपन े

ररकॉडस को आवश्यकतानसुार समायोलजत करना चालहए। क्रिकबुक्स के साथ, यह समायोजन करने के लिए एक बहत ही सरि प्रक्रिया ह।ै 

 

स्टेप 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. "लिस्ट" या "वेंडर" का चयन करें। 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

2. अंडर लिस्ट के तहत " आइटम " चुनें और वेंडर के तहत " इंन्वेटरी एलक्टलवटी " चुनें। 
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3. लिस्ट या वेंडर के तहत ड्रॉप-डाउन लिस्ट में "एडजस्ट िांरटटी वैल्यू ऑन हैंड " पर लक्िक करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. उस तारीख को दजस करें जब आपन ेअपनी इन्वेंट्री की भौलतक गणना की थी। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

4. आपके द्वारा खोिी गई एडजस्टमेंट लिस्ट स ेएक एक्सपेंस अकाउंट (एक इन्वेंट्री आइटम) का चयन करें। यह वह अकाउंट ह ैलजसे आपने इन्वेंट्री लगरावट को 

टै्रक करने के लिए चनुा ह।ै 

 

 

वस्तुसूची प्रबंधन 107



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. यदद आवश्यक ह ैतो ड्रॉप-डाउन निस्ट स ेकस्टमर जॉब और क्िास की पहचान करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. "न्यू वांांटटटी" नामक कॉिम में नई भौनतक गणना में टाइप करें या "वांांटटटी नडफरेंस" कॉिम में नई वैल्य ूदजय करें और दवांकबुक आपके निए एडजस्ट 

वांांटटटी की गणना करेगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. यदद आप खुिी हुई ववडो का एक्सपेंडडे वर्यन दखेना चाहत ेहैं, तो "वैल्य ूएडजस्टमेंट" नाम के बॉक्स को दखेें; हािांदक, अपनी इंवेटरी को बदिने या 

एडजस्ट करने के निए यह आवश्यक नहीं ह।ै 
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9. वैल्यू एडजस्टमेंट के निए एक्सपेंडडे मेथड का उपयोग करते हुए "न्यू वांाटंटटी" कॉिम में नई गणना दजय करें। इससे आप बाजार मूल्य कम होने के साथ ही 

वस्तुओं को नचनननत कर सकते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

10. जो आपन ेदकया ह ै उसका वणयन या संनिप्त नववरण निखन ेके निए "मेमो" टेक्स्ट बॉक्स का उपयोग करें।   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

11. अपने  रीनवज़न को टरकॉडय करने के निए "सवे एडं क्िोज " या "सवे एडं न्य"ू नचनननत बटन पर नक्िक करें। 

वस्तुसूची प्रबंधन 109



 

 

 

 

 एक्सिे में स्प्रडेर्ीट कैस ेबनाए ं 
 

एक स्प्रेडर्ीट आइटम की एक श्ृंखिा का कुि जोड़न ेके निए एक महान उपकरण ह।ै यह नवषय बताता ह ैदक उदाहरण के रूप में एक साधारण व्यय टरपोटय का 

उपयोग करके माइक्रोसॉफ्ट एक्सेि में एक मूि स्प्रेडर्ीट कैसे बनाई जाए। 
 

स्टेप 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

1. एक्सेि खोिें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. दखेें दक वहा ंरो और कॉिम हैं। 

 प्रत्येक कॉिम में र्ीषय पर एक कैनपटि िेटर होता ह,ै नजसमें ददखाया जाता ह ैदक वह कौन सा कॉिम ह।ै 

 

 प्रत्येक रो में पहि ेकॉिम के तत्काि बाईं ओर एक संख्या ह,ै यह ददखान ेके निए दक वह कौन सी रो ह।ै 

 

 प्रत्येक सेि को रो नंबर के साथ कॉिम िेटर द्वारा पहचाना जाता ह।ै उदाहरण के निए, पहिे कॉिम में सेि का पता, पहिी रो ए1 ह।ै दसूरे 

कॉिम में सेि का पता, तीसरी  रो बी3 ह।ै 

 यदद आप सेि पर नक्िक करते हैं, तो सेि का पता कॉिम ए के ठीक ऊपर ददखाई दतेा ह।ै 
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3. सेि ए1 पर नक्िक करें और आइटम टाइप करें । 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. सेि बी1 पर नक्िक करें और कॉस्ट टाइप करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. सेि ए2 पर नक्िक करें और प्रीटटग टाइप करें।  
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6. सेि बी2 में नक्िक करें और 80.00 टाइप करें। 

 

 सेि बी2 के बाहर नक्िक करने के बाद सिे बी2 में 80 ददखाई दगेा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. सेि ए3 पर नक्िक करें और पोस्टेज टाइप करें।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. सेि बी3 पर नक्िक करें और 75.55 टाइप करें।  

 

 सेि बी3 के बाहर नक्िक करने के बाद सिे बी3 में 75.55 ददखाई दगेा। 
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9. सेि ए4 पर नक्िक करें और एन्विोप टाइप करें।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. सेि बी4 पर नक्िक करें और 6.00 टाइप करें। 

 

 सेि बी4 के बाहर नक्िक करने के बाद, सेि बी4 में 6 ददखाई दगेा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. सेि ए5 पर नक्िक करें और टोटि टाइप करें।  

वस्तुसूची प्रबंधन 113



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

12. सेि बी5 पर नक्िक करें और = एसयूएम(बी2: बी4)टाइप करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13. दकसी अन्य सेि में नक्िक करें। सेि बी 5 में कुि 161.55 ददखाई दगेा । 

 

 एसयूएम (बी2: बी4) एक सूत्र ह।ै एक्सेि में गनणत कायों को करने के निए सूत्र का उपयोग दकया जाता ह।ै फामूयिे के ठीक पहि ेबराबर नचनन 

(=) िगाना चानहए, तादक एक्सेि को पता चि ेदक यह एक सूत्र ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14. सेव पर नक्िक करें। 
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एक्सिे में इन्वेंट्री निस्ट कैस ेबनाए ं
 

माइक्रोसॉफ्ट एक्सेि का उपयोग एक नवस्तृत इन्वेंट्री टै्रककग वकयर्ीट बनान ेके निए दकया जा सकता ह ैनजस ेमाि की िागत, कुि नबक्री का प्रनतर्त, प्रनत 

यूननट िागत और अन्य प्रासंनगक जानकारी जैसे कारकों की गणना करने के निए प्रोग्राम दकया जा सकता ह।ै यह नवषय खदुरा नबक्री सचंािन की मानसक सूची 

के प्रबंधन में उपयोग के निए एक्सेि में एक इन्वेंट्री सूची बनान ेके बारे में नवस्तृत ननदरे् प्रदान करता ह।ै 

 

तरीका 1 

टाइटि, कॉिम हवेडग और टेक्स्ट को फॉमटे करें 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. कॉिम की चौड़ाई को एडजस्ट करें। कॉिम बी और सी के निए कॉिम हडेर को अिग करने वािी िाइन पर माउस पॉइंटर रखें। बी और सी हडेर के बीच की 

िाइन को खींचें और कॉिम बी की चौड़ाई को िगभग दोगुना बढाए।ं एम के माध्यम से कॉिम सी को चौड़ा करने के निए इस प्रदक्रया को दोहराए।ं 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. टाइटि, कॉिम हवेडग और टेक्स्ट निखें । सेि बी 2 में नक्िक करें और "मंथिी इन्वेंट्री जनवरी (वषय)" टाइप करें। डी2 के माध्यम स ेबी2 का चयन करें और 

टूिबार में अिाइंमेंट मेनू पर व्रैप टेक्स्ट बटन दबाए।ं
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मजय और सेंटर बटन पर नक्िक करें, टॉप अिाइमेंट बटन और टेक्स्ट अिाइंमेंट बटन पर नक्िक करें।  

 नए मजय दकए गए सेि को हाइिाइट करें और टूिबार के सबस े बाईं ओर नक्िपबोडय मेन ू स ेफॉमेट ब्रर् का चयन करें। टाइटि फॉमटेटग की 

प्रनतनिनप बनान ेके निए एच के माध्यम स ेएफ पर नक्िक करें और सेि को खीचें। नए मजय दकए गए सेि में, "टोटि कॉस्ट ऑफ गुड्स" निखें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. कॉिम टेक्स्ट दजय करें। सेि बी3 में "वांांटटटी", सेि सी3 में "प्रोडक्ट", सेि डी3 में "यूननट्स", सेि ई3 में "प्रीनवयस", , सेि एफ3 में "नबल्ड टू", सेि जी3 में 

"केस प्राइस", सेि एच3 में "यूननट प्राइस" टाइप करें। सेि I3 में "# सोल्ड", सेि J3 में "सेल्स कॉस्ट", सेि के 3 में "रैंक", सेि एि3 में "सेल्स का%" और सेि 

एम3 में "रीऑडयर #" टाइप करें । 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. कॉिम हडेर को फॉमेट करें। एम3 के माध्यम स ेसेि बी3 का चयन करें और रैप टेक्स्ट बटन, मजय और सेंटर बटन, टॉप अिाइन बटन, अिाइन टेक्स्ट िेफ्ट 

बटन और फॉमेटटग टूिबार पर बोल्ड बटन पर नक्िक करें। 
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तरीका 2 

बॉडयर और र्वेडग को फॉमटे करें 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. कॉिम हवेडग को र्ेड करें। बी 3 से एम 3 सेि तक का चयन करें और फॉन्ट मनेू में टूि बार पर नस्थत दफि किर बटन पर डाउन-पॉइंटटग ऐरो पर नक्िक 

करें। किर पैिेट से "व्हाइट, बैकग्राउंड 1, डाकय र 25%" चुनें। टाइटि बैकग्राउंड र्ेनडड हो जाएगा।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. कॉिम हवेडग को र्ेड करें। बी 3 स ेएम 3 तक सेि का चयन करें और फॉन्ट मेन ूमें टूि बार पर नस्थत दफि किर बटन पर डाउन-पॉइंटटग ऐरो पर नक्िक 

करें। किर पैिेट से "व्हाइट, बैकग्राउंड 1, डाकय र 25%" चुनें। टाइटि हवेडग र्नेडड हो जाएगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. एनक्टव कॉिम को पीिे रंग स ेहाइिाइट करें। सेि एच4 स ेएम 35 का चयन करें और फॉन्ट मेन ूमें टूि बार पर नस्थत दफि किर बटन पर डाउन-

पॉइंटटग ऐरो पर नक्िक करें। 
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स्टैंडडय किर पैिेट स े"पीिा" चुनें। एनक्टव कॉिम र्नेडड हो जाएगंे।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. कॉिम बॉडयसय को फॉमेट करें। एम3 के निए बी3 का चयन करें। फॉन्ट मेनू में टूि बार पर नस्थत बॉडयसय बटन पर डाउन-पॉइंटटग ऐरो पर नक्िक करें। "ऑि 

बॉडयसय " नवकल्प का चयन करें। कॉिम बॉडयर फॉमेटेड हो जाएगंे।  

 

तरीका 3 

इंवटेरी निस्ट स्प्रडेर्ीट के फॉमूयिा दजय करें  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.  नबल्ड टू, यूननट प्राइस, कॉस्ट ऑफ सेल्स, सेल्स रैंक, सेल्स परसेंटेज और अमाउंट टू टरकॉडयर की गणना करें।  

 सेि एच4 में ननम्न फॉमूयिा टाइप करें: = जी4 / डी4। 

 

 सेि I4 में ननम्न फॉमूयिा टाइप करें: = एफ$ 4-बी4। 
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 सेि ज4े में ननम्न फॉमूयिा टाइप करें: = I4 * एच4। 

 

 सेि के4: = आरएएनके. ईक्य ू(ज4े, जे3: ज6े,1) में ननम्न फॉमूयिा टाइप करें। 

 

 सेि एि4 में ननम्न फॉमूयिा टाइप करें: = जे4 / I $ 2। 

 

 सेि एम4 में ननम्न फॉमूयिा टाइप करें: = एफ4-B $ 4। 

 

 सेि ज3े6 में नक्िक करें और फॉमेटटग पर एनडटटग मेन ूमें ऑटो सम बटन दबाए।ं  

 

 सेि एम4 में : = जे 36 में ननम्न फॉमूयिा टाइप करें। सभी फॉमूयिा दजय दकए गए हैं और इन्वेंट्री निस्ट स्प्रेडर्ीट बन गई ह।ै  
 

 

माइक्रोसॉफ्ट एक्सिे में निस्ट को क्रमबद्ध करें 
 

 

एक्सेि डटेा टेबि के निए बहुत अच्छा ह,ै िेदकन आप इस ेकैसे हरेफेर और व्यवनस्थत कर सकत ेहैं तादक यह आपकी आवश्यकताओं को पूरा करे? सॉटय टूि 

आपको कई प्रकार के फॉमटे द्वारा कॉिम को जल्दी स ेसॉटय करन ेकी अनमुनत दतेा ह।ै कई कॉिम और डटेा के प्रकारों के निए अपना खुद का कस्टम सॉटय 

बनाता ह।ै अपने डटेा को तार्ककक रूप से व्यवनस्थत करने के निए सॉटय फंक्र्न का उपयोग करें और समझने और उपयोग करने में आसान बनाए।ं 

 

भाग 1 

वणायनकु्रम या सखं्यात्मक रूप स ेक्रमबद्ध करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. अपना डटेा चुनें। आप उस कॉिम का चयन करने के निए या तो नक्िक कर सकते हैं और खींच सकत ेहैं, नजस ेआप सॉटय करना चाहत ेहैं या आप उस े

एनक्टव करन ेके निए कॉिम में स ेदकसी एक सेि पर नक्िक कर सकत ेहैं और एक्सेि को स्वचानित रूप स ेडटेा का चयन करने द ेसकते हैं। 

 कॉिम में आपके सभी डटेा को क्रमबद्ध करने के निए उसी तरह से फॉमटे करना होगा (अथायत टेक्स्ट, नंबर, डटे)। 
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2. सॉटय बटन खोजें। इन्हें "सॉटय एडं दफल्टर" अनुभाग में डटेा टैब में पाया जा सकता ह।ै त्वटरत रूप से सॉटय करने के निए, आप " AZ↓ " और " AZ↑ " बटन 

का उपयोग कर सकते हैं । 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

3. उपयुक्त बटन पर नक्िक करके अपन ेकॉिम को सॉटय करें। यदद आप नंबर को सॉटय कर रह ेहैं, तो आप ननम्नतम स ेउच्चतम ("AZ↓ ") या उच्चतम स ेननम्नतम 

("AZ↑” )सॉटय  कर सकत ेहैं। यदद आप टेक्स्ट को सॉटय कर रह ेहैं, तो आप असेंवडग अल्फान्यूमटेरक ऑडयर ("AZ ↓") या डीसेंवडग अल्फान्यूमेटरक ऑडयर ("AZ↑ 

") को सॉटय कर सकते हैं। यदद आप ददनाकं या समय को सॉटय कर हैं, तो आप पहि ेसे बाद में ("AZ↓ ") या बाद में पहि े("AZ↑ “ ") सॉटय कर सकते हैं। 

 यदद आप जो सॉटय कर रह ेहैं उसके बगि में डटेा का एक और कॉिम ह,ै तो आपसे पूछा जाएगा दक क्या आप उस डटेा को सॉटय में र्ानमि करना 

चाहत ेहैं। सॉटय अभी भी वह कॉिम होगा नजस ेआपने मूि रूप स ेचुना था, िेदकन डटेा के संबद्ध कॉिम को इसके साथ ही सॉटय दकया जाएगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. उस कॉिम का समस्या ननवारण करें जो सॉटय नहीं होगा। यदद सॉटय करने का प्रयास करते समय एरर आ रह ेहैं तो सबसे अनधक संभावना ह ैदक डटेा के साथ 

समस्याओं को प्रारूनपत कर रहा ह।ै 
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 यदद आप संख्याओं को सॉटय कर रह ेहैं, तो सुनननित करें दक सभी टेक्स्ट के बजाय सभी सेि को संख्याओं के रूप में फॉमेट दकया गया ह।ै संख्या को 

अकस्मात कुछ अकाउंटटग प्रोग्राम से टेक्स्ट  के रूप में इंपोटय दकया जा सकता ह।ै 

 

 यदद आप टेक्स्ट को सॉटय कर रह ेहैं तो एरर प्रमुख स्थानों या खराब फॉमटेटग स ेउत्पन्न हो सकती ह।ै 

 

 यदद आप ददनांक या समय को सॉटय कर रह े हैं तो आमतौर पर परेर्ाननया आपके डटेा के फॉमेटटग स े उपजी होती हैं। एक्सेि के निए 

सफितापूवयक नतनथ के अनुसार सॉटय करन ेके निए, आपको यह सुनननित करने की आवश्यकता ह ैदक सभी डटेा एक नतनथ के रूप में संग्रहीत हैं। 
 

भाग 2 

मल्टीपि क्राइटेटरया को सॉटय करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. अपना डटेा चुनें। मान िें दक आपके पास उन ग्राहकों के नामों की सूची के साथ-साथ उस र्हर में भी मौजूद ह,ै जहा ंवे नस्थत हैं। अपन ेजीवन को आसान 

बनान ेके निए, आप पहि ेवणायनुक्रम में र्हर को सॉटय करना चाहत ेहैं और दफर प्रत्येक र्हर के भीतर प्रत्येक ग्राहक को वणायनुक्रम में सॉटय करत ेहैं।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. सॉटय बटन पर नक्िक करें। यह डटेा टैब के "सॉटय एडं दफल्टर" अनुभाग में पाया जा सकता ह।ै सॉटय ववडो खुि जाएगी, नजससे आप मल्टीपि क्राइटेटरया के 

साथ एक कस्टम सॉटय बना सकत ेहैं। 

 यदद आपके कॉिम में पहिी सेि में हडेर हैं, जैसे दक "नसटी" और "नेम", तो सॉटय ववडो के ऊपरी-बाए कोन ेमें "माय डटेा हजै़ हडेर " बॉक्स को 

जांचना सुनननित करें। 
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3. फस्ट रूि बनाए।ं आप जो कॉिम चाहत ेहैं, उसे चुनन ेके निए "सॉटय बाय" मेन ूपर नक्िक करें। इस उदाहरण में आप पहिे र्हर द्वारा सॉटय करेंग,े इसनिए 

मेनू स ेउपयुक्त कॉिम चनुें। 

 "वैल्यू" पर "सॉटय ऑन" सेट रखें। 
 

 आप कैसे सॉटय करना चाहत ेहैं, इसके आधार पर "ए टू ज़ेड" या "ज़ेड टू ए" ऑडयर को सेट करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. सेंकड रूि बनाए।ं "एड िेवि" बटन पर नक्िक करें। यह पहि ेवािे के नीच ेएक रूि जोड़ दगेा। दसूरे कॉिम (हमारे उदाहरण में नाम कॉिम) का चयन 

करें और दफर सॉटय ऑडयर चुनें (पढने में आसानी के निए, अपने ननयम के अनुसार उसी क्रम को चुनें)। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ओके पर नक्िक करें। आपकी निस्ट को आपके रूि के अनसुार सॉटय दकया जाएगा। आपको वणायनुक्रम में सूचीबद्ध र्हरों को दखेना चानहए और दफर प्रत्येक 

र्हर के भीतर ग्राहक नामों को वणायनुक्रम में सॉटय करना चानहए। 

 यह उदाहरण सरि ह ैऔर केवि दो कॉिम र्ानमि हैं। हािांदक, आप अपने सॉटय को नजतना चाहें उतना जटटि बना सकते हैं और कई कॉिम 

र्ानमि कर सकते हैं। 
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भाग 3 

सिे या फॉन्ट किर द्वारा सॉटट करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. अपना डटेा चुनें। आप उस कॉिम का चयन करने के लिए या तो ललिक कर सकते हैं और खींच सकत ेहैं, लजस ेआप सॉटट करना चाहत ेहैं या आप उसे सक्रिय 

करने के लिए कॉिम में स ेक्रकसी एक सेि पर ललिक कर सकत ेहैं और एलसेि को स्वचालित रूप स ेडटेा का चयन करने द ेसकते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. सॉटट बटन पर ललिक करें। सॉटट बटन "सॉटट एडं क्रफल्टर" अनुभाग में डटेा टैब में पाया जा सकता ह।ै यह सॉटट ववडो को खोिेगा। यक्रद सॉटट करने के बाद 

आपके पास डटेा का एक और कॉिम ह ैतो आपसे पूछा जाएगा क्रक लया आप उस डटेा को सॉटट में शालमि करना चाहत ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. "सॉटट ऑन " मेनू में "सेि किर " या "फॉन्ट किर" चुनें। इससे आप पहिे रंग को चुन सकते हैं लजस ेआप सॉटट करना चाहते हैं।
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4. आप पहि ेकौन सा रंग सॉटट करना चाहत ेहैं। "ऑडटर" कॉिम में, आप ड्रॉप डाउन मेनू का उपयोग यह चुनन ेके लिए कर सकते हैं क्रक आप क्रकस रंग को 

पहि ेया अंलतम िम में रखना चाहत ेहैं। आप केवि उन रंगों को चुन सकते हैं जो कॉिम में मौजूद हैं। 

 रंग सॉर्टटग के लिए कोई लडफॉल्ट ऑडटर नहीं ह।ै आपको ऑडटर को स्वय ंपररभालषत करने की आवश्यकता होगी। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. अन्य रंग जोडें। आपके द्वारा सॉटट क्रकए गए कॉिम में आपको प्रत्येक रंग के लिए एक और रूि जोडना होगा। क्रकसी अन्य रूि को सॉटट में जोडन ेके लिए 

"एड िेवि " पर ललिक करें। अगिा रंग चुनें लजस ेआप सॉटट करना चाहत ेहैं  और क्रफर वह ऑडटर लजस ेआप सॉटट करना चाहत ेहैं। 

 सुलनलित करें क्रक प्रत्येक ऑडटर प्रत्येक रूि के लिए समान ह।ै उदाहरण के लिए यक्रद आप ऊपर स ेनीच ेकी ओर सॉटट रह ेहैं, तो सुलनलित करें क्रक 

प्रत्येक रूि के लिए "ऑडटर" अनुभाग "ऑन टॉप" कहता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ओके पर ललिक करें। प्रत्येक रूि को एक-एक करके िागू क्रकया जाएगा और कॉिम आपके द्वारा पररभालषत रंगों द्वारा सॉटट क्रकया जाएगा। 
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एलसिे डटेा को ग्रपु और आउटिाइन कैस ेकरें 
 

एलसेि में उन िोगों के लिए कुछ बहुत अच्छी लवशेषताए ंहैं जो जानते हैं क्रक उन्हें कहा ंखोजना ह।ै उपयोग करन ेमें आसान िोगों में आउटिाइन और ग्रुवपग 

शालमि हैं, जो आपको बडी मात्रा में डटेा को कम से कम करन ेकी अनुमलत दते ेहैं ताक्रक जरटि स्प्रैडशीट नेलवगटे करने में आसान हो। एलसेि के नए और पुरान े

दोनों वशटन में डटेा की आउटिाइन और ग्रुवपग बनान ेके लिए, इन चरणों का पािन करें। 

 

स्टेप 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. वह फाइि खोिें लजस पर आप काम करना चाहत ेहैं। आकार और उपलस्थलत में बडी टेबि को अलधक प्रबंधनीय बनान ेके लिए ग्रुवपग और आउटिाइन 

बेहद उपयोगी ह,ै िेक्रकन सरिता के लिए, यह प्रदशटन एक छोटी स्प्रेडशीट का उपयोग करेगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. डटेा पर जाए।ं एलसेि के नए वशटन में यह ररबन में एक सब्सेलशन ह ै। यक्रद आपके पास एलसेि का एक पुराना वशटन ह ैलजसमें ररबन के बजाय टूिबार ह,ै 

तो डटेा ड्रॉप-डाउन मेनू पर ललिक करें। 
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तरीका 1 

ऑटोमरैटक आउटिाइन 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. डटेा> ग्रुप> ऑटो आउटिाइन पर जाए।ं एलसेि के पुराने वशटन के लिए, डटेा> ग्रुप एडं आउटिाइन > ऑटो आउटिाइन पर जाए।ं 

 जब ग्रुवपग करते हैं तो एलसेि िॉलजकि बुकें ड्स (यानी शुरुआत और अतं में फॉमूटिा टोटि ) के बीच रखे गए डटेा की तिाश करता ह,ै इसे एकि 

करता ह ैऔर आपको इसे न्यनूतम करने का लवकल्प दतेा ह।ै यक्रद एलसेि ने आपको सूलचत क्रकया ह ैक्रक यह एक ऑटोमरैटक आउटिाइन नहीं बना 

सकता ह ै लयोंक्रक आपकी स्प्रेडशीट में कोई फॉमूटिा नहीं हैं। आपको अपन ेडटेा को मैन्युअि रूप स ेग्रुप करना होगा (नीच ेमैन्युअि रूप से ग्रुप डटेा 

पर जाए)ं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

2. अपनी ऑटोमैरटक-आउटिाइन स्प्रेडशीट को दखेें। आपकी स्प्रेडशीट की जरटिता और व्यवस्था के आधार पर, आप दखेेंगे क्रक आपके डटेा का सेलशन ग्रुप हो 

गया ह ैऔर अब सेि के ऊपर या बाईं ओर बार द्वारा लचलननत हैं। उदाहरण स्प्रेडशीट बहुत सरि ह ैऔर केवि एक ही स्थान पर ग्रुवपग क्रकया जाता ह।ै 

 उदाहरण की आउटिाइन में पहिी िाइन (हडेर) और अंलतम दो िाइन (दोनों लजनमें फॉमूटिा ह)ै के बीच का डटेा ऑटोमैरटक रूप से ग्रुप क्रकया 

गया ह।ै सेि बी7, उदाहरण के लिए एक सम फॉमूटिा ह।ै 

 डटेा के एक ग्रुप को कम करने के लिए [-] बटन पर ललिक करें। 

 

 जो डटेा रहता ह,ै उसे दखेें। यह आमतौर पर महत्वपूणट जानकारी होती ह ैजो दशटकों को बारीक्रकयों की जांच करन ेया न करने और आपकी स्प्रैडशीट 

को दखेन े, समझने में आसान बनाने का लवकल्प दतेी ह।ै
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3. यक्रद वांलछत हो तो ऑटोमैरटक आउटिाइन लिीयर करें। यक्रद एलसेि ने आपके डटेा की गित व्याख्या की ह ैऔर आप पररणामों से खुश नहीं हैं तो आप 

डटेा> अनग्रुप (या ग्रुप एडं आउटिाइन ) पर जाकर अपनी आउटिाइन लिीयर कर सकत ेहैं और लिीयर आउटिाइन का चयन कर सकत ेहैं; यहा ंसे आप 

मैन्युअि रूप स ेग्रुप अनग्रुप कर सकते हैं।  

 

तरीका 2 

मैन्यअुि ग्रपु डटेा 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. उन सेि का चयन करें लजन्हें आप कम स ेकम करने में सक्षम होना चाहत ेहैं। इस उदाहरण में हम चाहत ेहैं क्रक डटेा कम से कम होन ेके बाद केवि हवेडग 

और ग्रैंड टोटि क्रदखाया जाए,ं इसलिए हम बीच में सब कुछ चुन रह ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. डटेा> ग्रुप> गु्र पर जाए।ं एलसेि के पुराने वशटन के लिए, डटेा> ग्रुप एडं आउटिाइन > ग्रुप पर जाए।ं 
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3. संकेत क्रदए जान ेपर, रो या कॉिम में स ेक्रकसी एक को चुनें। इस उदाहरण में हम डटेा को िंबवत रूप से समति करना चाहते हैं, इसलिए हम रो को चनु रह े

हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. सेलशन के उस डटेा को नोट करें, लजसे ग्रपु में रखा गया ह।ै यह अब बाईं ओर या सेि के ऊपर एक बार द्वारा लचलननत ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. कम करने के लिए [-] बटन पर ललिक करें। 
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6. यक्रद वांलछत हो तो अलतररक्त क्षेत्रों का चयन करें और ग्रुप बनाए।ं यक्रद आवश्यक हो तो वतटमान चयन का लवस्तार करें (दबाकर [+]), क्रफर नए ग्रुप को बनान े

के लिए चरण 1 को 4 स ेदोहराए।ं इस उदाहरण में हम पहि ेग्रुप के भीतर एक सबग्रुप बनाना चाहते हैं जो सबटोटि को बाहर करता ह,ै इसलिए हम हवेडग 

और सबटोटि के बीच सभी सेि का चयन कर रह ेहैं। 

 नोट क्रकए गए डटेा के नए अनुभाग पर ध्यान दें। 

 

 नए ग्रुर को छोटा करें और उपलस्थलत में अंतर पर ध्यान दें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. क्रकसी अनुभाग को अनग्रुप करने के लिए, उसे क्रफर से चुनें और डटेा> अनग्रुप> अनग्रुप पर जाए।ं एलसेि के पुराने वशटन के लिए, डटेा> ग्रुप एडं 

आउटिाइन> अनग्रुप पर जाए।ं  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. सभी अनुभागों को अनग्रुप करने के लिए, डटेा> अनग्रुप (या ग्रुप एडं आउटिाइन)> ललियर आउटिाइन पर जाए।ं 
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 एलसिे में एक चाटट कैस ेबनाए ं
 

 

माइिोसॉफ्ट एलसेि अपनी वकटबुक में जानकारी को रेखांकन के माध्यम से प्रदर्शशत करन ेका साधन प्रदान करता ह।ै आप अपनी आवश्यकता के अनुसार 

िाइन, बार, पाई चाटट या अन्य प्रकार के ग्राफ बना सकते हैं और आप अपने द्वारा बनाए गए चाटट को सवे सकते हैं। एलसेि 2003 तक एलसेि के वशटन ने चाटट 

लवकल्पों की पेशकश करने के लिए चाटट लवजाडट का उपयोग क्रकया था, िेक्रकन एलसेि 2007 के वशटन, जो यहां कवर क्रकए गए हैं, ने चाटट-मेककग लवकल्पों को 

तेजी से एलसेस के लिए ररबन पर रखा ह।ै 

 

भाग 1 

चाटट बनाना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. वकटबुक में डटेा दजट करें। एलसेि के चाटट में से एक में डटेा प्रदर्शशत करने के लिए आपके पास पहिे एक वकटबुक होनी चालहए लजसमें डटेा दजट क्रकया गया 

हो। आपको डटेा कैस ेदजट करना ह,ै यह उस चाटट के प्रकार पर लनभटर करता ह।ै  

 रो या कॉिम में डटेा: यक्रद आप एक एररया, बार, कॉिम, िाइन, रडार या सरफेस चाटट बनाने की योजना बनाते हैं तो इस अरेंजमेंट का उपयोग 

करें। आप अपने डटेा के लिए िेबि के लिए एक कॉिम या रो का उपयोग कर सकते हैं। (आप इस अरेंजमेंट का उपयोग पाई या डोनट चाटट के लिए 

भी कर सकते हैं, िेक्रकन केवि तभी जब प्रत्येक  रो या कॉिम डटेा की एक अिग श्ृंखिा का प्रलतलनलधत्व करता ह)ै। 

 िेबि की एक रो या कॉिम के साथ एक रो या कॉिम में वसगि डटेा सीरीज लिखें । यक्रद आप एक पाई या डोनट चाटट बनान ेकी योजना बनात ेहैं 

तो इस अरेंजमेंट का उपयोग करें। 

 तीन डटेा कॉिम हैं और मान िें क्रक 'एलस' पहिा कॉिम, दसूरा '' वाई '' और तीसरा साइज / रेंज वैल्यू होगा । यक्रद आप बबि या स्कैटर चाटट 

बनान ेकी योजना बनात ेहैं तो इस अरेंजमेंट का उपयोग करें। 

 रो या कॉिम फॉमेट में स्टॉक टे्रवडग डटेा (क्रदनांक, उच्च मूल्य, कम कीमत और समापन मूल्य) होगा । एलसेि के स्टॉक चाटट के साथ इस अरेंजमेंट 

का उपयोग करें। 
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2.  वकटबुक के भीतर उन सेि को चनुें लजनका डटेा आप चाटट रूप में प्रदर्शशत करना चाहते हैं। आपको अपने चाटट पर प्रत्येक डटेा पॉइंट को प्िॉट नहीं करना 

ह,ै केवि उन िोगों का सवोत्तम समथटन ह ैलजन्हें आपन ेचाटट को लचलत्रत करने के लिए बनाया ह।ै 

 क्रकसी एकि सेि का चयन करने के लिए, उस ेललिक करें। आप लसिेलशन कसटर को अपने इलच्छत सेि में िे जान ेके लिए अपने कीबोडट पर एरो 

कीज दबा सकते हैं। (यक्रद आप केवि एक सेि का चयन करते हैं, तो एलसेि चाटट पर उस सेि स ेसटे डटेा वािे सभी सेि को प्िॉट करेगा।) 

 सेि की एक रेंज का चयन करने के लिए रेंज में पहिे सेि पर ललिक करें। अपने कसटर को रेंज में अंलतम सेि तक खींचें और माउस बटन छोडें। 

लसिेलशन को फैिाने या लसकोडन ेके लिए आप लशफ्ट की दबाकर या एफ8 की दबाकर या अपने कीबोडट पर ऐरो की दबाकर एक रेंज का चयन कर 

सकते हैं। जब आपने लसिेलशन कर लिया ह ैतो लशफ्ट की छोड दें या क्रफर से एफ8 दबाए।ं 

 संपूणट रो या कॉिम का चयन करने के लिए उस रो या कॉिम के लिए रो और कॉिम हडेर (संख्या या अक्षर िेबि) पर ललिक करें। 

 संपूणट वकटशीट का चयन करने के लिए रो 1 और कॉिम ए हडेर के बीच ऊपरी बाईं ओर लस्थत लसिेलट ऑि बटन पर ललिक करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. वह चाटट चनुें लजसे आप उपयोग करना चाहत ेहैं। आप इंसटट टैब ररबन पर चाटट ग्रपु में क्रकसी एक ऑप्शन बटन पर ललिक करके चाटट चनु सकत ेहैं।
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 यक्रद आप जानत ेहैं क्रक आप क्रकस प्रकार के चाटट का उपयोग करना चाहत ेहैं तो नमे्ड ऑप्शन बटन (कॉिम, िाइन, पाई, बार, एररया, स्कैटर, या 

अन्य चाटट) में स ेएक का चयन करें और क्रदखाई दने ेवािे ड्रॉपडाउन मेन ूमें से एक चाटट सबटाइपचनुें। 

 यक्रद आप नहीं जानत ेहैं क्रक आप क्रकस प्रकार के चाटट का उपयोग करना चाहत ेहैं तो क्रकसी भी नेम्ड ऑप्शन बटन का चयन करें और ड्रॉपडाउन मेन ू

के लनचि ेभाग में "ऑि चाटट टाइप" लवकल्प का चयन करें या लनचिे दाईं ओर लस्थत नीच ेऐरो बटन पर ललिक करें। या तो इंसटट चाटट डायिॉग 

प्रदर्शशत करेगा, लजसमें से आप क्रकसी भी उपिब्ध चाटट प्रकार का चयन कर सकते हैं। (चाटट टाइप "चूवजग द राइट टाइप" के तहत वर्शणत हैं) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. चाटट के चाटट एररया का चयन करें। यह एलसेि ररबन मेन ूमें लडजाइन, िेआउट और फॉमेट टैब प्रदर्शशत करेगा। इन टैब के तहत कमांड आपको चाटट या 

इसके क्रकसी भी तत्व की अपीररयन्स को बदिन ेदगेा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

5.  अपन ेचाटट के लिए एक िेआउट चुनें। लडजाइन टैब पर ललिक करें और चाटट िेआउट ग्रुप में से एक िेआउट का चयन करें। 

 

 यक्रद आपने एलसेि ववडो का आकार कम कर क्रदया ह ैतो आप चाटट को क्रिक िेआउट गैिरी में दखे सकते हैं।
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यक्रद आपको कोई िेआउट स्टाइि पसंद नहीं ह,ै तो अलतररक्त िेआउट दखेने के लिए मोर बटन पर ललिक करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. अपने चाटट के लिए एक स्टाइि चुनें। लडजाइन टैब पर ललिक करें और चाटट स्टाइि ग्रुप में स ेक्रकसी एक स्टाइि का चयन करें। 

 यक्रद आपन ेएलसेि ववडो का आकार कम कर क्रदया ह,ै तो आप चाटट स्टाइि को क्रिक चाटट स्टाइल्स गैिरी में दखे सकत ेहैं। यक्रद आपको कोई 

स्टाइि पसंद नहीं ह,ै तो अलतररक्त स्टाइि दखेने के लिए मोर बटन पर ललिक कर सकते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. आवश्यकतानुसार चाटट का आकार बदिें। यक्रद चाटट का आकार आपकी पसंद के अनुसार नहीं ह ैतो आप साइज टैब में कमांड ग्रुप के साथ इसका आकार 

समायोलजत कर सकते हैं। 

 हाइट लस्पन बॉलस में एक नंबर दजट करें या चाटट की ऊंचाई बढाने या घटान ेके लिए फील्ड के दाईं ओर ऊपर या नीचे ऐरो का उपयोग करें। 

 

 लवड्थ लस्पन बॉलस में एक नंबर दजट करें या चाटट की चौडाई बढान ेया घटाने के लिए फील्ड के दाईं ओर ऊपर या नीचे  ऐरो का उपयोग करें।
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8. चाटट को एक टाइटि दें। चाटट में टाइटि जोडन ेसे यह अलधक पेशेवर िगता ह।ै आप िेआउट टैब के िेबि ग्रुप में ऑप्शन बटन के साथ चाटट टाइटि को 

जोडते हैं, फॉमटे करते हैं और पोलजशन दतेे हैं। 

 

 चाटट पोलजशन और नेवमग ऑप्शन को प्रदर्शशत करने के लिए चाटट टाइटि पर ललिक करें। उस पोलजशन ऑप्शन का चयन करें लजसे आप चाटट पर 

एक डमी टाइटि पर रखना चाहत ेहैं। 

 डमी टाइटि का चयन करें और वह टाइटि टेलस्ट लिखें लजस ेआप प्रदर्शशत करना चाहत ेहैं। 

 टाइटि को आकार दें, यक्रद वांलछत ह,ै तो उस ेराइट-ललिक करके और पॉपअप मेनू पर क्रदखाई दने ेवािे साइज बॉलस में टाइटि टेलस्ट के लिए 

पॉइंट साइज दजट करें। 

 यक्रद आप चाटट टाइटि को पूरी तरह स ेहटाना चाहत ेहैं, तो चाटट टाइटि पर ललिक करें और नन चुनें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. अपनी इच्छानुसार ऐलस और डटेा पॉइंट्स को िेबि करें। िेआउट टैब के िेबि ग्रुप में चाटट ऐलस और डटेा के प्रदशटन और िेबविग को लनयलंत्रत करने के 

लवकल्प भी हैं। 

 एललसस पर िेबि करने के लिए, एललसस टाइटि लवकल्प बटन पर ललिक करें और लवकल्पों में स ेएक का चयन करें: प्राइमरी हॉररजॉन्टि 

एललसस टाइटि , सेंकडरी हॉररजॉन्टि एललसस टाइटि  (यक्रद चाटट में सेंकडरी एललसस ह)ै, प्राइमरी वटीकि एललसस टाइटि,
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सेंकडरी वर्टटकि एललसस टाइटि (यक्रद चाटट में सेंकडरी एललसस हैं) या डपे्थ एललसस टाइटि (यक्रद चाटट 3-डी चाटट ह)ै। एललसस टाइटि बॉलस में 

िेबि दजट करें। 

 एललसस टाइटि को हटान ेके लिए एललसस टाइटि पर ललिक करें, लजस एललसस टाइटि को आप हटाना चाहते हैं उसका चयन करें और नन 

ऑप्शन चुनें। आप एललसस टाइटि पर भी ललिक कर सकते हैं और अपने कीबोडट पर लडिीट की दबा सकते हैं। 

 डटेा को िेबि करने के लिए, पूरी सीरीज को िेबि करने के लिए डटेा सीरीज में कहीं भी ललिक करें, डटेा सीरीज के भीतर एक स्पेसेक्रफक पॉइंट 

केवि उस डटेा पॉइंट या चाटट में कहीं भी सभी डटेा पॉइंट को िेबि करने के लिए कर सकते हैं । डटेा िेबि ऑप्शन बटन पर ललिक करें और 

लडजायर लडसप्िे ऑप्शन चनुें। (उपिब्ध लवकल्प आपके द्वारा बनाए जा रह ेचाटट के प्रकार पर लनभटर करते हैं।) 

 सभी डटेा िेबि हटान ेके लिए, डटेा िेबि पर ललिक करें और नन चुनें। क्रकसी लवलशष्ट डटेा को हटान ेके लिए इस ेललिक करें और अपन ेकीबोडट 

पर लडिीट की दबाए।ं 

 चाटट िेजेंड को स्थानांतररत करने के लिए (जब आप चाटट बनात ेहैं) क्रकसी अन्य स्थान पर, िीजेंड ऑप्शन बटन पर ललिक करें और लडसप्िे ऑप्शन 

में स ेएक स ेइसका नया स्थान चुनें। िेजेंड को पूरी तरह स ेलछपान ेके लिए नन चनुें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 यक्रद आप चाहें तो चाटट को अपनी स्वय ंकी शीट पर िे जा सकत ेहैं । एलसेि सामान्य रूप से चाटट को उसी वकटशीट पर रखता ह ैलजस डटेा पर वह 

प्रदर्शशत होता ह।ै यक्रद आप चाटट और डटेा को एक साथ दखेना या वप्रट करना चाहत ेहैं तो यह उपयोगी ह।ै यक्रद आप चाटट को अपनी चाटट शीट पर 

रखना चाहत ेहैं, तो लनम्न कायट करें: 

 उस पर ललिक करके चाटट का चयन करें। आप ररबन पर अलतररक्त लडजाइन, िेआउट और फॉमटे टैब दखेेंग।े 

 

 लडजाइन टैब पर ललिक करें और िोकेशन ग्रुप स ेमूव चाटट चुनें। यह "चूज वयेर य ूवॉन्ट द चाटट टू बी प्िेस्ड" के तहत लवकल्प प्रदर्शशत करेगा। 

 यक्रद आप चाटट को अपनी शीट में प्रदर्शशत करना चाहत ेहैं, तो "न्य ूशीट" चुनें। 

 

 यक्रद आप क्रकसी लभन्न वकटशीट में चाटट को एम्बेड करना चाहत ेहैं, तो "ऑब्जेलट इन" चुनें और लिस्ट से वकटशीट चुनें।  
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 यदद आप बस उस चाटय पर दकसी अन्य लोकेशन पर चाटय को स्थानातंररत करना चाहत ेहैं नजस पर इस ेबनाया गया था, तो उस पर नललक करें 

और उस ेअपन ेनए लोकेशन पर खींचें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

11. चाटय को एक साथयक नाम दें। एलसेल ऑटोमैरटक रूप स ेआपके चाटय को "चाटय" शब्द स ेनमलकर एक नाम और नंबर भी दतेा ह ै। आप शायद चाटय को 

अनधक वणयनात्मक नाम दनेा चाहेंग,े संभवत: वही जो आपन ेचाटय को ददया था । चाटय को एक नाम दने ेके नलए, चाटय का चयन करें और ननम्न कायय करें: 

 लेआउट टैब पर नललक करें और प्रोपटीज के भीतर चाटय नेम टेलस्ट बॉलस पर नललक करें। 

 

 टेलस्ट बॉलस में नया नाम दजय करें। 

 

 अपने कीबोडय पर एटंर की दबाए।ं 
 

भाग 2 

सही चाटय का चयन करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. समय के साथ  नडसप्ले चेंनजस करन ेके नलए एक लाइन चाटय का उपयोग करें। एक लाइन चाटय में एक लाइन द्वारा जुड ेडटेा पॉइंट की एक सीरीज़ होती ह।ै
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लाइन चाटय का उपयोग समय की छोटी या लंबी इनन्िमेंट के नलए दकया जा सकता ह,ै बशत ेइनन्िमेंट समान लंबाई की हो। 

 लाइन ग्राफ बार के ग्राफ की तुलना में छोटे बदलावों को बेहतर ददखात ेहैं। 

 

 आप एक स ेअनधक  ग्रुप के नलए समय के साथ पररवतयन ददखान ेके नलए एक लाइन ग्राफ का उपयोग कर सकत ेहैं। आमतौर पर, प्रत्येक ग्रपु के नलए 

एक अलग रंग का उपयोग दकया जाता ह।ै 

 एलसेल आपको लाइन चाटय में लाइनों को 2- डाइमेंशन्स या 3- डाइमेंशन्स के रूप में प्रदर्शशत करन ेदतेा ह।ै 2- डाइमेंशन्स चाटय ऑप्शन आपको कई 

ट्रेंड के नलए माकय र (प्लॉट दकए गए डटेा पॉइंट) या स्टैक लाइनों को प्रदर्शशत करने की अनुमनत दतेे हैं। माकय रों का सबसे अच्छा उपयोग तब दकया 

जाता ह ैजब आपके पास प्रदर्शशत करने के नलए केवल कुछ डटेा पॉइंट होते हैं, जबदक स्टैलड लाइनें 2- डाइमेंशन्स लाइनों के रूप में नवनशष्ट रूप से 

प्रदर्शशत नहीं हो सकती हैं लयोंदक वे 3- डाइमेंशन्स लाइन या एररया होंग।े 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. संबंनधत ग्रुप के नलए समय में पररवतयन को टै्रक करने के नलए एक एररया चाटय का उपयोग करें। एररया चाटय लाइन चाटय स ेददखन ेमें नभन्न होता ह,ै नीच े

का एररया और कभी-कभी ऊपर का ट्रेंडलाइन रंगीन होता ह।ै नवनभन्न रंगों का उपयोग नवनभन्न ग्रुप के नलए दकया जाता ह,ै जैसे सावयजननक रूप स ेकारोबार 

करने वाली कंपननयों के नलए नीला और लाल रंग स्वानमत्व वाली कंपननयों के नलए होता ह ै। 

 जबदक लाइन चाटय पररवतयन ददखा सकत ेहैं, जैसे दक जनसंख्या में वृनि या कमी, उन पररवतयनों स ेउत्पन्न होन ेवाले एररया चाटय बेहतर योग ददखा 

सकते हैं। 

 ग्रुप को प्रदर्शशत करने के नलए एररया चाटय  बेहतर होते हैं, लयोंदक टॉप पर एररया के नलए शेडडग नीच ेके चाटय के कुछ नहस्सों को अस्पष्ट कर 

सकता ह।ै शेडडग को पारदशी बनाया जा सकता ह,ै लेदकन बडी संख्या में चाटय के नलए ऐसा करने स ेमैला, अपचनीय रंग उत्पन्न हो सकता ह।ै ऐसे 

मामलों में एररया चाटय को सही ढंग स ेस्टैक करने की आवश्यकता होती ह ैतादक समग्र रूप से सबस ेछोटे मूल्यों वाला चाटय शीषय पर हो। 

 एलसेल आपको 2- डाइमेंशन्स या 3- डाइमेंशन्स के रूप में एक एररया चाटय में क्षते्रों को प्रदर्शशत करने दतेा ह।ै दकसी भी प्रकार के चाटय को स्टैक 

दकया जा सकता ह ै(प्रत्येक डोटासेट के नलए पीक और वैली को ददखाते हुए) या 100% स्टैलड (रंगों को नवभानजत करन ेवाले ट्रेंडलाइन के साथ 

पूरी तरह स ेनचनत्रत एक ग्राफ ददखाते हुए)।
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3.  ग्रुप की तुलना करने या समय के साथ पररवतयनों को टै्रक करने के नलए एक बार या कॉलम चाटय का उपयोग करें। तुलना ददखान े के नलए बार ग्राफ, 

हॉररजॉन्टल या वटीकल बार का उपयोग करते हैं। एलसेल में, शब्द "बार चाटय" का उपयोग उन चाटों के नलए दकया जाता ह ैजो हॉररजॉन्टल बार का उपयोग 

करते हैं, जबदक वटीकल  बार का उपयोग करने वाले चाटय को "कॉलम चाटय" कहा जाता ह।ै 

 बार ग्राफ जो तुलना ददखाते हैं, आमतौर पर एक ग्रुप में प्रत्येक नवनशष्ट आइटम, जैसे दक दफल्मों या कारों के ननमायताओं के नलए एक बार असाइन 

करते हैं। बार ग्राफ जो ननरंतर डटेा के पहलुओं की तुलना करते हैं, जैसे दक ऊँचाई या वजन, आमतौर पर समग्र सीमाओं के भीतर छोटी रेंज में बार 

को असाइन करते हैं; इस प्रकार के बार ग्राफ को नहस्टोग्राम कहते हैं। 

 समय के साथ पररवतयनों को टै्रक करने के नलए बार ग्राफ का उपयोग करते समय, पररवतयन महत्वपूणय (बड)े होने पर वे बहेतर काम करते हैं। 

 एलसेल आपको 2-डी या 3-डी रेलटैंग्युलर बार या कॉलम के साथ बार और कॉलम चाटय प्रदान करता ह।ै नवनवधता के नलए आप बार या कॉलम को 

नसलेंडर, कोन या नपरानमड के रूप में प्रस्तुत करना चनु सकते हैं। 

 एलसेल आपको ललस्टर बार और कॉलम भी दतेा ह,ै उन्हें स्टैक करता ह ैया, 3-डी कॉलम के साथ, एक-दसूरे के सामन ेरंग कॉलम के नवपरीत जगह 

दतेा ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.  दो चीजों या घटनाओं के बीच संबंध ददखाने के नलए स्कैटर चाटय का उपयोग करें। इसे एलस-वाई चाटय भी कहा जाता ह,ै एक स्कैटर चाटय एक दसूरे के 

नखलाफ मूल्यों के जोड ेकी तुलना करता ह ैयह दखेन ेके नलए दक कौन सा मूल्य बदलता ह ैऔर दकस ददशा में बदलता ह।ै  

 यदद एक ही समय में दोनों मूल्यों में वृनि होती ह,ै तो वे सकारात्मक रूप से सहसबंि होते हैं।
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 यदद एक मूल्य बढ़ता ह ैजबदक दसूरा घटता ह,ै तो वे नकारात्मक रूप से सहसंबि होत ेहैं। 

 

 यदद मूल्यों के बीच कोई संबंध नहीं ह,ै तो वे सहसंबि नहीं हैं। 

 

 एलसेल आपको नबना लाइनों, स्मूथ लाइन या जैग्ड लाइन के साथ स्कैटर चाटय बनान ेदतेा ह।ै जब एलस-एनलसस द्वारा वैल्यू का ऑडयर नहीं ददया 

जाता ह ैया जब एलस और वाई मान अलग-अलग मापों का प्रनतनननधत्व करते हैं, तो स्मूथ स्टाइल वशयन का उपयोग करें। जब एलस-एनलसस द्वारा 

वैल्यू को ऑडयर दकया जाता ह ैतो जैग्ड लाइन वशयन का उपयोग करें।  जब एलस और वाई वैल्यू  के बीच के संबंध को मैथमैरटकल फंलशन (जैस े

वाई = एलस 2) द्वारा वर्शणत दकया जा सकता ह ै तो स्मूथ लाइन वशयन का उपयोग करें। 

 एलसेल आपको माकय रों के साथ या उसके नबना अपना स्कैटर चाटय बनान ेदतेा ह।ै (लाइनर स्कैटर चाटय केवल माकय रों के साथ उपलब्ध ह।ै) माकय रों 

का उपयोग करें तब करें जब आपके पास बहुत कम डटेा पॉइंट हों; जब आपके पास कई डटेा पॉइंट हों तो माकय र का उपयोग न करें। 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

5. तीन चीजों या घटनाओं के बीच संबंधों को ददखाने के नलए बबल चाटय का उपयोग करें। बबल चाटय स्कैटर चाटय के समान ह,ै नसवाय इसके दक आप इस े

तीन वैल्य ूके सटे की तुलना करन ेके नलए उपयोग करते हैं, तीसरी वैल्य ूके साथ बबल के आकार का प्रनतनननधत्व करत ेहैं। 

 एलसेल में बबल चाटय माकय रों के साथ लाइनलेस स्कैटर चाटय के समान हैं। आप इंसटय टैब के चाटय ग्रुप में अन्य चाटय के तहत बबल चाटय नवकल्पों में से 

एक का चयन कर सकत ेहैं, 3-डी इफेलट के साथ या नबना बबल चाटय का भी चयन कर सकत ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. एक पाई चाटय का उपयोग करके यह दशायए ंदक कोई पाटय दकतना योगदान दतेा ह।ै पाई चाटय नवनभन्न आकारों के वेजेज से बने सकुयलर चाटय हैं; दकसी ददए 

गए वेजेज को नजतना बडा दकया जाता ह,ै पूरे पाई चाटय के नहस्स ेको उतना ही इस्तेमाल दकया जाना चानहए। 
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जब प्रत्येक  वेजजे के साथ प्रनतनननधत्व की गई वस्तुए ंएक साथयक बडा ग्रुप बनाती हैं, जैसे दक एक कंपनी असंबनंधत व्यवसायों के नवपरीत कई नडवीजनों से बना 

ह।ै (बाद वाले मामले में, एक बार या कॉलम चाटय चनुना बेहतर होता ह।ै) 

 पाई चाटय में प्रत्येक टुकडा अन्य स्लाइस में से एक अलग चौडाई का होना चानहए। व्यावहाररक रूप से, इसका मतलब यह है दक पाई चाटय में 

बडी संख्या में पतली स्लाइस नहीं होनी चानहए। (यदद ऐसा है, तो बार या कॉलम चाटय की तुलना में ग्रुप बेहतर हो सकते हैं।) 

  एक पाई चाटय में प्रत्येक स्लाइस को पूरे के एक अनूठे नहस्स ेका प्रनतनननधत्व करना चानहए। ग्रुप  में कोई भी वस्त ुउस स्लाइस का प्रनतनननधत्व नहीं 

करती ह ैनजसे दकसी अन्य स्लाइस द्वारा दशायया जा सकता ह।ै (हालांदक, आप इस ेएलसेल पाई चाटय के भीतर दकसी भी ददए गए स्लाइस का टूटना 

ददखा सकत ेहैं, इसे एक छोटे या छोटे चाटय के रूप में दशाय सकत ेहैं।) 

 एलसेल आपको 2-डायमेंशन या 3- डायमेंशन के रूप में पाई चाटय प्रदर्शशत करता ह।ै ("पाई ऑफ पाई" और "बार ऑफ पाई" नवकल्प केवल 2- 

डायमेंशन पाई चाटय के नलए उपलब्ध हैं।) आप एक " एलसप्लोडडे " पाई चाटय भी प्रदर्शशत कर सकते हैं, जहां प्रत्येक स्लाइस सनन्ननहत के बजाय 

अलग ह।ै 

 यदद कई डटेा सीरीज़ होने पर भागों की तुलना पूरे से कर रह ेहैं, तो आप पाई चाटय के बजाय एलसेल के डोनट चाटय नवकल्पों का उपयोग कर  

सकते हैं। (डोनट चाटय में बीच में एक छेद होता ह;ै प्रत्येक भाग को डोनट के एक सेगमेंट द्वारा दशायया जाता ह।ै) डोनट चाटय नवकल्प अन्य चाटय के 

तहत सूचीबि होत ेहैं; आप अलग-अलग सेगमेंट के साथ एक डोनट का चयन कर सकते हैं या अलग ("एलसप्लोडडे") सेगमेंट चनु सकत ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. डटेा सेट के भीतर इष्टतम मूल्यों को खोजने के नलए एक सरफेस चाटय का उपयोग करें। एक सरफेस चाटय डटेा का एक प्रकार का टोपोग्रादफक मैप ह,ै 

नजसमें यह अलग-अलग डटेासेट के बजाय डटेा वैल्यू की सारीज़ का प्रनतनननधत्व करने के नलए रंगों का उपयोग करता ह।ै यह आमतौर पर वैज्ञाननक और 

इंजीननयररग अनुप्रयोगों में उपयोग दकया जाता है, जैसे धातुओं की तन्यता ताकत का मूल्यांकन करना । एलसेल अन्य चाटय के तहत अपने चार सरफेस चाटय 

नवकल्प उपलब्ध कराता ह।ै 

 एलसेल दो व्य,ू एक सरफेस (या साइड ) व्यू और कॉन्टुर  (टॉप) व्य ूप्रदान करता ह।ै 
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सरफेस व्य ूरंग के बैंड के साथ एक कंटीन्यूइंग कवय प्रदर्शशत करता ह ैजो कवय के भीतर डटेा सीरीज़ का प्रनतनननधत्व करन ेके नलए, एक मल्टी-कलर 

टेंट के समग्र स्वरूप को दशायता  ह।ै कॉन्टुर व्य ूएक टोपोग्रादफक मपै नलए एक मजबतू समानता रखता ह,ै जो दक एक अलग मूल्य का प्रनतनननधत्व 

करने वाली लाइनों द्वारा बंधे हुए कलर बैंड ददखाता ह।ै 

 प्रत्येक व्यू के नलए, आप डेटा सीरीज़ को कलर बैंड या केवल रेज बाउंड्री लाइन  (वायरफे्रम) के रूप में ददखाना चुन सकते हैं। वायरफे्रम व्यू 

पढ़ने में करठन होते हैं, लेदकन बेहतर नवकल्प तब हो सकता है जब आप प्लॉरटग के समय को बचाने के नलए बहुत बडे डेटासेट्स के साथ काम 

कर रहे हों। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. डटेा की कई सीरीज़ के कुल मूल्यों की तुलना करने के नलए एक रडार चाटय का उपयोग करें। इस ेस्टार चाटय या स्पाइडर चाटय भी कहा जाता ह।ै एक रडार 

चाटय प्रोजेलट्स चाटय सेंटर स ेबाहर की ओर मूल्य करता ह;ै  नजतना बडा मूल्य होगा , सेंटर में प्रोजेलशन उतना ही होगा। ओवररैडपग डटेा रेंज के कारण लाइन 

या एररया चाटय को पढ़ना मुनश्कल होगा। इसनलए  रडार चाटय का उपयोग दकया जा सकता ह।ै 

 एलसेल अन्य चाटय के तहत अपने रडार चाटय नवकल्प रखता ह।ै आप आउटलाइन शेप  के साथ एक मूल राडार चाटय, आउटलाइन शेप  और माकय रों 

के साथ एक राडार चाटय या अंदर शेप वाले चाटय को प्रदर्शशत कर सकते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. स्टॉक के प्रदशयन को रेखांकन के नलए स्टॉक चाटय का उपयोग करें। स्टॉक चाटय, समय की अवनध में स्टॉक के प्रदशयन को टै्रक करने के नलए नडजाइन दकया गया 

कॉलम चाटय का एक नवशेष रूप ह।ै 
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स्टॉक चाटय का उपयोग करने के नलए, आपके डटेा में कम से कम स्टॉक की उच्च और ननम्न कीमत और चाटय में प्रदर्शशत होन ेके नलए प्रत्येक ददन के नलए इसकी 

कीमत शानमल होनी चानहए। 

 एलसेल अन्य चाटय के तहत अपने स्टॉक चाटय नवकल्प प्रदर्शशत करता ह।ै साधारण चाटय नवकल्प, हाई-लो-ललोज़, एक हाई और लो मूल्य और लाइन 

के साथ एक स्वायर माकय र को जोडने वाली एक वर्टटकल लाइन को प्रदर्शशत करेगा। 

 यदद आपके पास खुली कीमत के साथ-साथ अन्य तीन कीमतें हैं, तो ओपन-हाई-लो-ललोज नवकल्प चनुें। हाई और लो कीमतें एक वर्टटकल लाइन से 

जुडी होंगी, जबदक खुली और नज़दीकी कीमतें एक पतली आयताकार पट्टी स ेजडुी होंगी। 

 यदद आपके पास टे्रडडग वॉल्यूम के साथ-साथ हाई , लो और ललोज़ कीमतों का चाटय बनाना चाहत ेहैं, तो वॉल्यूम-हाई-लो-ललोज नवकल्प चुनें। 

एक ददन के नलए उच्च, ननम्न और करीबी कीमतों को उस ददन के नलए कारोबार दकए गए शेयरों की संख्या का प्रनतनननधत्व करने वाले मोटे 

वर्टटकल बार के ऊपर प्रदर्शशत दकया जाएगा। 

 यदद आपके पास टे्रडडग वॉल्यूम और चाटय के साथ-साथ अन्य तीन कीमतें हैं, तो वॉल्यूम-ओपन-हाई-लो-ललोज नवकल्प चुनें। यह स्टॉक चाटय हाई  

और लो कीमतों, आयताकार नस्ट्रप्स को खुली और बंद कीमतों को जोडने के नलए और व्यापाररक मात्रा ददखाने के नलए वर्टटकल बार को जोडने के 

नलए वर्टटकल लाइनें प्रदर्शशत करेगा। 

 कुछ वैज्ञाननक आंकडों को टै्रक करने के नलए एक स्टॉक चाटय का भी उपयोग दकया जा सकता ह,ै जैसे दक दनैनक तापमान में उतार-चढ़ाव। 

 

भाग 3 

टेम्पलेट के रूप में अपन ेचाटय को सवे करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. चाटय का चयन करें। यह नडजाइन टैब, साथ ही फॉमटे और लेआउट टैब प्रदर्शशत करेगा। 
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2. नडजाइन टैब पर टाइप ग्रुप में सेव एज़ टेम्पलेट पर नललक करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. फाइल नमे बॉलस में टेम्प्लेट का नाम टाइप करें। एक चाटय से एक टेम्पलेट बनाना उस चाटय द्वारा उपयोग दकए जाने वाले स्वरूपण और रंगों को संग्रहीत 

करता ह,ै और स्वचानलत रूप स ेउन्हें उस टेम्पलेट स ेबनाए गए दकसी भी नए चाटय पर लाग ूकरता ह।ै यह उपयोगी हो सकता ह ैयदद आप साइड बाय साइड 

की तुलना करने के नलए एक ही प्रकार के चाटय बनान ेकी योजना बनाते हैं। 

 जब तक आप इस ेरखने के नलए एक अलग फोल्डर ननर्ददष्ट नहीं करत ेहैं, चाटय फोल्डर में आपका चाटय टेम्पलेट सेव हो  जाएगा। यह “टेम्प्लेट” के 

तहत इंसटय चाटय और चेंज चाटय टाइप डायलॉग बॉलस में उपलब्ध होगा। 

 यदद आप इस ेबनाए गए चाटय में टेम्पलेट रंग लागू नहीं करना पसंद करते हैं, तो चाटय क्षते्र पर राइट-नललक करें और पॉपअप मेनू पर "रीसटे टू मैच 

स्टाइल" का चयन करें। 

 

 

माइिोसॉफ्ट एलसले का उपयोग करके टेबल कैस ेबनाएं 
 

यह नवषय आपको माइिोसॉफ्ट एलसेल में टेबल बनाने का तरीका नसखाता ह।ै आप इस ेएलसेल के डवडोज और मैक दोनों संस्करणों पर कर सकते हैं। 
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भाग1 

टेबल बनाना  

1. एलसेल डॉलयूमेंट खोलें। एलसेल डॉलयूमेंट पर डबल-नललक करें, या एलसेल आइकन पर डबल-नललक करें और दफर होम पेज से डॉलयूमेंट का नाम चुनें। यह 

डॉलयूमेंट  को खोलेगा नजसमें एलसेल में नछपे हुए कॉलम हैं। 

 आप एलसेल होम पेज पर ब्लैंक वकयबुक पर नललक करके एक नया एलसेल डॉलयमूेंट भी खोल सकते हैं, लेदकन जारी रखने से पहले आपको अपना डटेा 

इनपुट करना होगा। 

2.  टेबल डटेा चनुें। उस डटेा ग्रुप के ऊपरी-बाए ंकोने में नस्थत सेल पर नललक करें नजसे आप अपनी टेबल में शानमल करना चाहते हैं, दफर डटेा ग्रुप में नीच-ेदाए ं

सेल पर नललक करते समय⇧नशफ्ट दबाए रखें। 

 उदाहरण के नलए: यदद आपके पास ए1 से नीचे ए5 और डी5 से अनधक सेल में डटेा ह,ै तो आप ए1 पर नललक करेंगे और दफर ⇧ नशफ्ट दबाए रखत े

हुए डी5 पर नललक करेंगे। 

3.  इन्सटय टैब पर नललक करें। यह एलसेल डवडो के शीषय पर हरे ररबन में एक टैब ह।ै ऐसा करने स ेहरे ररबन के नीचे इन्सटय टूलबार प्रदर्शशत होगा। 

 यदद आप मैक का इस्तेमाल कर रह ेहैं, तो सुनननित करें दक आप अपने मैक के मनेू बार में इन्सटय मनेू आइटम पर नललक नहीं करते हैं। 

4.  टेबल पर नललक करें। यह नवकल्प टूलबार के "टेबल्स" सेलशन में होता ह।ै इसे नललक करने से पॉप-अप डवडो आती ह।ै 

5.  ओके पर नललक करें। यह पॉप-अप डवडो में सबसे नीचे होता ह।ै ऐसा करने स ेआपकी टेबल बन जाएगी। 

 यदद आपके डटेा ग्रुप में इसके शीषय पर सले हैं जो कॉल नेम (जसै,े शीषयलेख) को समर्शपत हैं, तो ओके पर  नललक करन ेसे पहले "माय टेबल हजै़ हडेर  " 

चेकबॉलस पर नललक करें। 

भाग 2 

टेबल का नडजाइन बदलना 

1. नडजाइन टैब पर नललक करें। यह एलसेल डवडो के शीषय के पास हरे ररबन में होता ह।ै यह आपकी टेबल के नडजाइन के नलए सीधे ग्रीन ररबन के नीचे एक 

टूलबार खोलेगा। 

 यदद आपको यह टैब ददखाई नहीं दतेा ह,ै तो इस ेप्रदर्शशत करने के नलए संकेत दनेे के नलए अपनी टेबल पर नललक करें। 

2.  एक नडजाइन स्कीम का चयन करें। अपनी टेबल में रंग और नडजाइन लाग ूकरने के नलए नडजाइन टूलबार के "टेबल स्टाइल" सेलशन में कलर बॉलस में स े

एक पर नललक करें। 

 आप अलग-अलग नडजाइन नवकल्पों के माध्यम स ेस्िॉल करने के नलए कलर बॉलस के दाईं ओर नीच ेकी ओर नस्थत ऐरो पर नललक कर सकते हैं। 

3. अन्य नडजाइन नवकल्पों की समीक्षा करें। टूलबार के "टेबल स्टाइल ऑप्शन"  सेलशन में से , ननम्न में स ेदकसी भी बॉलस को चेक या अनचेक करें: 

 हडेर रो - इस बॉलस को चेक करन ेसे डटेा ग्रुप के शीषय सेल में कॉलम के नाम नमलते हैं। हडेर ननकालन ेके नलए इस बॉलस को अनचेक करें। 
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 टोटल रो  - सक्षम होन ेपर, यह नवकल्प टेबल के ननचल ेभाग में एक रो जोडता ह ैजो दाए ंकॉलम का कुल मूल्य प्रदर्शशत करता ह।ै 

 बैंडडे रो - - इस बॉलस को बारी-बारी से रो में रंगने के नलए जाचंें, या अपनी टेबल  में सभी रो को समान रंग छोडने के नलए इसे अनचेक करें। 

 पहला कॉलम और अंनतम कॉलम - जब सक्षम दकया जाता ह,ै तो य ेनवकल्प पहल ेऔर / या अंनतम कॉलम में हडेर और डटेा को बोल्ड बनात ेहैं। 

 बैंडडे कॉलम - बारी-बारी से कॉलम में रंग करने के नलए इस बॉलस को चेक करें या इसे अपन ेटेबल के सभी कॉलम को एक ही रंग छोडने के नलए 

अनचेक करें। 

 दफल्टर बटन - जब जाचं की जाती ह,ै तो यह बॉलस आपके टेबल में प्रत्येक शीषय हडेर के बगल में एक ड्रॉप-डाउन बॉलस रखता ह ैजो आपको उस 

कॉलम में प्रदर्शशत डटेा को बदलने की अनुमनत दतेा ह।ै 

 

4. होम टैब पर दफर स ेनललक करें। यह आपको होम टूलबार पर वापस ले जाएगा। आपकी टेबल के पररवतयन बने रहेंग।े 

 

भाग 3 

दफल्टररग टेबल डटेा 

1. दफल्टर मेन ूखोलें। नजस कॉलम का डटेा आप दफल्टर करना चाहते हैं, उसके हडेर के दाईं ओर ड्रॉप-डाउन एरो पर नललक करें। एक ड्रॉप-डाउन मेन ूददखाई 

दगेा। 

 ऐसा करने के नलए, आपके पास नडजाइन टैब के "टेबल स्टाइल ऑप्शन " सेलशन में "हडेर रो" और "दफल्टर" दोनों बॉलस होन ेचानहए। 

2. एक दफल्टर का चयन करें। ड्रॉप-डाउन मेन ूमें ननम्न नवकल्पों में स ेएक पर नललक करें: 

 

 सबसे छोटे स ेसबसे बड ेसॉटय करें। 

 

 सबसे बड ेसे सबस ेछोटा सॉटय करें। 

 आपके डटेा के आधार पर आपके पास अनतररक्त नवकल्प भी हो सकते हैं जैसे सॉटय बाय कलर या नंबर दफल्टर आदद । यदद हा,ं तो आप इनमें स े

दकसी एक नवकल्प का चयन कर सकत ेहैं और दफर पॉप-आउट मेन ूमें दफल्टर पर नललक कर सकते हैं। 

3. संकेत ददए जान ेपर ओके पर नललक करें। आपके द्वारा चुने गए दफल्टर के आधार पर, आपको जारी रखन ेसे पहल ेएक रेंज या एक अलग प्रकार का डटेा भी 

चुनना पड सकता ह।ै आपका दफल्टर आपकी टेबल पर लागू हो जाएगा । 

 

   कैस ेसमदेकत करें एलसले में 
 

 

एलसेल में कंसोनलडटे कैसे करें 

 

माइिोसॉफ्ट ऑदफस एलसेल महत्वपूणय डटेा स ेभरे टेबल और चाटय को अनुकूनलत करने के नलए कई नवशेषताओं के साथ आता ह।ै प्रोग्राम कई फाइलों से डटेा को 

संयोनजत करने और सारानंशत करने के नलए कुशल तरीके भी प्रदान करता है, नजसे वकयशीट भी कहा जाता ह।ै एलसेल में कंसोनलडटे करने के सामान्य तरीकों में 

पोजीशन , कैटेगरी, फॉमूयला या एलसेल की पाइवोट टेबल सुनवधा का उपयोग करके कंसोनलडटे करना शानमल ह।ै 
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तरीका 1 

एलसले वकयशीट में पोनजशन के अनसुार कंसोनलडटे करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.  सत्यानपत करें दक प्रत्येक वकयशीट में डेटा सूची फॉमेट में ददखाई दतेा ह।ै सुनननित करें दक आपन ेब्लैंक कॉलम और रो हटा दी हैं और प्रत्येक कॉलम को 

समान जानकारी के साथ लेबल दकया गया ह।ै 

 प्रत्येक कॉलम रेंज को एक अलग वकयशीट में जोडें और लेआउट करें। हालादंक, मास्टर वकयशीट में उन रेंज को न जोडें नजन्हें आपकंसोनलडटे करने 

की योजना बनात ेहैं। 

 प्रत्येक रेंज को हाइलाइट करें और नमे टैब के पास नस्थत ऐरो द्वार फॉमूयला  टैब को चुनकर उनका नाम दें। नेम बॉलस में रेंज के नलए एक नाम दजय 

करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.  एलसेल डटेा को कंसोनलडटे  करन ेके नलए तयैार करें। ऊपरी-बाए ंसेल पर नललक करें जहा ंआप अपन ेमास्टर वकयशीट स ेअपने कंसोनलडटे  डटेा को रखना 

चाहते हैं। 

 मास्टर वकयशीट स ेडटेा टैब पर जाए ंऔर दफर डटेा टूल ग्रुप का चयन करें। कंसोनलडटे चुनें।  

 

 डटेा कंसोनलडटे  करन ेके नलए सेरटग्स बनान ेके नलए फंलशन बॉलस से समरी फंलशन फीचर को एलसेस करें। 
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3. समरी फंलशन फीचर में अपनी रेंज के नाम दजय करें। कंसोनलडशेन प्रदिया शरुू करने के नलए एड पर नललक करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. कंसोनलडशेन अपडटे करें। यदद आप सोसय डटेा को ऑटोमरैटक रूप से अपडटे करना चाहत ेहैं तो सोसय डटेा बॉलस के डलक बनाए ंचुनें। यदद आप मैन्युअल 

रूप से कंसोनलडशेन डटेा अपडटे करना चाहत ेहैं तो बॉलस को नबना चेक दकए छोड दें। 

 

तरीका 2 

एलसले डेटा को कंसोनलडटे करन ेके नलए कैटेगरी की पहचान करें 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. नलस्ट फॉमेट में डटेा सेट करने के नलए पहले चरण में टास्क को दोहराए।ं मास्टर वकयशीट में ऊपरी-बाए ंसेल पर नललक करें जहा आप कंसोनलडटे डटेा 

रखना चाहत ेहैं। 
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2. डटेा टूल्स ग्रुप पर जाए।ं डटेा टैब ढंूढें और दफर कंसोनलडटे नललक करें। डटेा को कंसोनलडटे करने के नलए सेरटग्स चनुने के नलए फंलशन बॉलस में समरी 

फंलशन फीचर  का उपयोग करें। प्रत्येक कैटेगरी को नाम दें और दफर अपना डटेा कंसोनलडटे करने के नलए एड पर नललक करें। ऊपर वर्शणत अपने कंसोनलडटे  

डटेा को अपडटे करने के नलए प्रदिया को दोहराए।ं 

 

तरीका 3 

एलसले डटेा को कंसोनलडटे करन ेके नलए फॉमूयला का उपयोग करें 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. मास्टर वकयशीट स ेशुरू करें। एलसेल डटेा को कंसोनलडटे करन ेके नलए इनच्छत रो और कॉलम लेबल टाइप या कॉपी करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.  उस सेल का चयन करें जहां आप अपन ेपररणामों को कंसोनलडटे करना चाहते हैं। प्रत्येक वकयशीट पर एक फॉमूयला दजय करें जो उन सेल को सदंर्शभत करता ह ै

नजन्हें आप कंसोनलडटे करना चाहते हैं। 
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पहली सेल में जहां आप जानकारी को शानमल करना चाहते हैं, एक फॉमूयला दजय करें जैसे: = सम (नडपाटयमेंट ए! बी2, नडपाटयमेंट बी! डी4,  नडपाटयमेंट सी! 

एफ8)। एलसेल डटेा को सभी सेल से सनम्मनलत करने के नलए, एक फॉमूयला जैसे: = सम (नडपाटयमेंट ए:  नडपाटयमेंट - एफ8) दजय करें। 

 

तरीका 4 

पाइवोट टेबल फंलशन एलससे 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. पाइवोट टेबल ररपोटय बनाए।ं यह सुनवधा आपको आवश्यक होने पर पनुगयठन कैटेगरी की क्षमता के साथ कई रेंज स ेएलसेल डटेा को कंसोनलडटे करने की 

अनुमनत दतेी ह।ै 

 अपने कीबोडय पर ऑल्ट + डी + पी दबाकर पाइवोट टेबल और पाइवोट चाटय नवज़ाडय शरुू करें। मल्टीपल कंसोनलडशेन रेंज चुनें, दफर नेलस्ट चनुें। 

 कमांड का चयन करें, आई नवल िीएट द पेज फील्ड और नेलस्ट दबाए।ं  

 

 वकयशीट पर डायलॉग बॉलस को नछपान ेके नलए डायलॉग कोलैप्स पर जाए।ं वकय शीट पर, सेल रेंज का चयन करें, डायलॉग का नवस्तार करें दफर 

एड करें । पेज फील्ड नवकल्प के तहत 0 दजय करें और अगला चुनें। 

 पाइवोट टेबल ररपोटय जनरेट करने के नलए वकयशीट पर एक लोकेशन चुनें और दफननश  दबाए।ं 

 

  एलसले स्प्रडेशीट स ेडाटाबसे कैस ेबनाए ं
 

यह नवषय आपको माइिोसॉफ्ट एलसेल स्प्रेडशीट से डटेा का उपयोग करके डटेाबसे बनाना नसखाता है, डटेा को सीधे एलसेस, माइिोसॉफ्ट  डटेाबेस मनैेजमेंट 

सॉफ्टवेयर , अनधकांश डटेाबेस सॉफ्टवयेर के नलए एलसेल डटेा को दकसी ऐसे फॉमेट में एलसपोटय करता ह।ै माइिोसॉफ्ट एलसेस माइिोसॉफ्ट ऑदफस सॉफ्टवेयर 

बंडल का एक नहस्सा ह ैऔर केवल डवडोज के नलए उपलब्ध ह।ै
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तरीका 1 

माइिोसॉफ्ट एलससे का उपयोग करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. माइिोसॉफ्ट एलसेस में एक नया डटेाबेस बनाए।ं यह एक ए के साथ रेड ऐप ह।ै 

 

 एलसेस एलसेल के साथ उपयोग के नलए नडजाइन दकया गया ह ैऔर माइिोसॉफ्ट ऑदफस प्रोफेशनल में एलसेल के साथ बंडल में आता ह ैऔर केवल 

डवडोज के नलए उपलब्ध ह।ै 
 

2. डवडो के शीषय पर एलसटनयल डटेा टैब पर नललक करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. टूलबार में एलसेल पर नललक करें। 

 

4. डवडो के ऊपरी-दाए ंभाग में ब्राउज पर नललक करें। 
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5. उस एलसेल स्प्रेडशीट का पता लगाए ंनजसको आप सोसय के रूप में उपयोग करना चाहते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ननर्ददष्ट करें दक डटेा को कैसे स्थानातंररत दकया जाए। ननम्न में स ेएक के आग ेरेनडयो बटन पर नललक करके ऐसा करें: 

 वतयमान डटेाबेस में सोसय डटेा को एक नई टेबल में इंपोटय करें: यदद आपन ेकोई टेबल के साथ एक नया डटेाबेस बनाया ह ैया यदद आप मौजदूा 

डटेाबेस में एक नई टेबल जोडना चाहत ेहैं तो इस नवकल्प को चुनें। एक नई टेबस बनाकर आप जानकारी को एलसेस में एनडट कर सकते हैं। 

 टेबस में ररकॉडय की एक कॉपी संलग्न करें: यदद आप मौजूदा डटेाबसे का उपयोग कर रह ेहैं तो इस नवकल्प को चुनें और यदद आप डटेाबेस में डटेा 

को दकसी एक टेबल में जोडना चाहते हैं। मौजूदा टेबल को जोडकर, आप जानकारी को एलसेस में एनडट कर सकते हैं। 

 डलक की गई टेबल बनाकर डटेा सोसय से डलक करें: डटेाबेस में हाइपरडलक बनान ेके नलए इस नवकल्प को चुनें, जो एलसेल में एलसेल डटेाबेस को 

खोलेगा। इस नवधी के साथ, आप एलसेस में जानकारी को एनडट नहीं कर सकते हैं। 

7. ओके पर नललक करें। 
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8. उस शीट का चयन करें नजस ेआप इंपोटय करना चाहत ेहैं। शीट की नलस्ट में ऐसा करें। 

 

 नडफॉल्ट रूप स,े एलसेल "शीट 1," "शीट 2," और "शीट 3." लेबल वाली तीन स्प्रेडशीट के साथ वकयबुक बनाता ह।ै आप एक समय में केवल एक 

शीट को स्थानांतररत कर सकत ेहैं। यदद आपके पास सभी तीन शीटों की जानकारी ह ैतो आपको एक शीट के साथ स्थानांतरण पूरा करना होगा, 

दफर "एलसटनयल डटेा" टैब पर जाए ंऔर प्रत्येक शेष शीट के नलए सभी चरणों को दोहराए।ं 

 आप एलसेल में इन शीट के नाम हटा सकते हैं, जोड सकते हैं और एनडट कर सकते हैं और जो कुछ भी पररवतयन करेंगे वह एलसेस डटेाबेस में ददखाई 

देंगे । 

9. नेलस्ट पर नललक करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. अगर यह पहल ेस ेही नहीं ह ैतो "फस्ट रो कंटेन कॉलम हडेडग" की जांच करें। 

 

 यदद आप अपनी स्वय ंकी कॉलम हडेडग बनाना चाहत ेहैं तो बॉलस को अनचेक करें। 

 

11. नेलस्ट पर नललक करें। 
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12. फील्ड टाइप एनडट करें या फील्ड इंपोटय करें। यदद आप नबना दकसी पररवतयन के स्प्रैडशीट स ेसभी फील्ड इंपोटय करना चाहत ेहैं तो नेलस्ट पर नललक करें। 

 यदद आप दकसी फील्ड को एनडट करना चाहत ेहैं तो उस कॉलम हडेर पर नललक करें नजस ेआप बदलना चाहत ेहैं, दफर फील्ड का नाम, डटेा टाइप, 

या इस ेअनुिनमत दकया जाए या नहीं। काम पूरा होन ेपर नेलस्ट नललक करें। 

 यदद आप कोई फील्ड इंपोटय नहीं करना चाहते हैं, तो उसके बगल में एक चेक माकय  "डू नॉट इंपोटय दफल्ड  (नस्कप) " पर नललक करें और जब आप 

समाप्त कर लें तो नेलस्ट पर नललक करें। 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13. डटेाबेस के नलए प्राइमेरी की  सेट करें। 

 

 सवोत्तम पररणामों के नलए एलसेस को की सटे करने दें । आप उस नवकल्प के बगल वाले क्षेत्र में प्रवेश करके अपना स्वयं का सेट भी कर सकते हैं, 

या आप "नो प्राइमेरी की " का चयन कर सकते हैं, जो अनुशंनसत नहीं ह।ै 

14. नेलस्ट पर नललक करें। 

 

15. शीट को "इंपोटय टू टेबल" फील्ड  में नाम दें। इस ेनडफॉल्ट नाम पर सेट करने के नलए कुछ भी न करें। 
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16. दफननश पर नललक करें। 
 

17. " सेव ददज़ इंपोटय स्टेप" की जाँच करें 
 

18. अपना डटेाबेस बनान ेके नलए ललोज पर नललक करें। 
 

तरीका 2 

थडय-पाटी डटेाबसे सॉफ्टवयेर का उपयोग करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. एलसेल में स्प्रेडशीट बनाए ंया खोलें। यह हरे रंग का ऐप ह ैनजसका आकार एलस जैसा ह।ै 
 

 आप एक एलसेल फाइल के रूप में ऑररजनल को सेव करना चाहते हैं तादक ऑन-मास्टर कॉपी हो सके। 

 

2. मेन ूबार में फाइल पर नललक करें। 

 

3. सेव एज़… पर नललक करें। 

 

4. सेव एज़ टाइप  (डवडोज) या फाइल फॉमटे (मैक) ड्रॉप-डाउन पर नललक करें। 
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5. एक फाइल फॉमटे का चयन करें। 

 यदद आप कंप्यूटर-आधाररत डटेाबेस एप्लीकेशन का उपयोग कर रह ेहैं, तो एक .सीएसवी  (कॉमा सैपरेटेड वैल्यू) फॉमटे पर नललक करें। 

 यदद आप वेब-आधाररत डटेाबेस एप्लीकेशन का उपयोग कर रह ेहैं, तो एक .एलसएमएल फॉमेट पर नललक करें। 

6. सवे पर नललक करें। 

7. अपन ेडटेाबेस एनप्लकेशन में एक नया डटेाबेस बनाए।ं 

8. अपने डटेाबसे ऐप में इंपोटय ... कमांड का पता लगाए।ं यह अलसर फाइल ड्रॉप-डाउन में होता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

9. एलसेल स ेएलसपोटय की गई फाइल का पता लगाए ंऔर उसका चयन करें। 

 

10. डटेा इंपोटय करने के नलए डटेाबेस ऐप के संकेतों का पालन करें। 

 

11. डटेाबेस सवे करें। 
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स्टाक
 

प्रबधंन
 

ककसी भी कंपनी के लिए स्टॉक बहुत महत्वपूणण होता ह ैक्योंकक यह उसकी संपलि का प्रलतलनलधत्व करता ह।ै स्टॉक के प्रबधंन में सामान खरीदना, क्रय आदशे 

जारी करना, गोदाम पर पहुचंाना आकद कायण शालमि हैं। स्टॉक प्रबंधन पर मौजूदा ज्ञान को व्यापक बनाने के लिए अध्याय में चचाण ककए गए लवषयों का बहुत 

महत्व ह।ै 

हाई-यील्ड स्टॉक वे स्टॉक हैं जो आमतौर पर प्रलत वषण 5% स ेऊपर उच्च िाभाशं का भुगतान करत ेहैं। वे लनवशे के लिए एक अच्छा लवकल्प हैं, क्योंकक वे एक 

लस्थर आय प्रदान करत ेहैं और लवकास की क्षमता भी रखते हैं। हाई-यील्ड वािे शेयरों को खोजना आसान ह।ै बस वेब पर उपिब्ध कई फ्री स्टॉक स्क्रीनसण में से 

एक का उपयोग करें। 

स्टेप 

1. फ्री इंटरनटे स्टॉक स्क्रीनर का उपयोग करें। इसके लिए कोई भी काम करेगा । उदाहरण: याहू और गूगि हैं। हम लचत्रण के लिए याहू स्टॉक लस्क्रनर का

उपयोग करेंगे। 

2. "लडलवडेंड यील्ड फील्ड " फील्ड में न्यूनतम िाभाशं फील्ड का चयन करें। (यह याहू स्टॉक लस्क्रनर में "शयेर डटेा" अनुभाग के तहत लस्थत होता ह।ै)

हाई यील्ड स्टॉक कैस ेखोजें 

4



 

 

 

मान िीलजए कक आप कम से कम 10% यील्ड  की तिाश कर रह ेहैं। 10% का चयन करन ेके लिए "मीन" टैब पर लक्िक करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. सबसे नीचे “फाइंड स्टॉक” पर लक्िक करें। 10% या अलधक िाभाशं यील्ड वािे सभी सावणजलनक रूप से कारोबार वािे शेयरों की एक सूची उत्पन्न हो 

जाएगी। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. कौन सा लनवेश करना ह,ै यह तय करने स ेपहिे शोध करें। कंपनी के लविीय लववरण उनके 10क्यू (त्रैमालसक ररपोटण) और 10के (वार्षषक ररपोटण) पढें। यह 

सुलनलित करने के लिए अपना शोध करना जारी रखें कक मूि लसद्ांतों में हाि ही में पररवतणन नहीं हुआ ह।ै यकद उनके पास ह ैतो आपको उनके लनवशे-मूल्य 

पर भरोसा करने की आवश्यकता होगी। 

 

स्टॉक पोटणफोलियो कैस ेबनाए ं
 
 

शेयर बाजार और जोलखम के लिए इसकी क्षमता कई िोगों को भयभीत करती ह।ै कफर भी, एक अच्छी तरह से लनर्षमत स्टॉक पोटणफोलियो समय के साथ अन्य 

लनवशेों को बहेतर बनान ेकी संभावना रखते ह।ै अकेिे स्टॉक पोटणफोलियो बनाना संभव ह,ै िेककन एक योग्य लविीय योजनाकार मदद कर सकता ह।ै अपन े

िक्ष्यों को जानने और अलिम में जोलखम िेने की आपकी इच्छा, साथ ही बाजार की प्रकृलत को समझने से आपको एक सफि पोटणफोलियो बनाने में मदद लमि 

सकती ह।ै 
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भाग 1 

अपन ेपोटणफोलियो को लडजाइन करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

1. जानें कक आप क्या लनवेश करन ेको तैयार हैं। जैसा कक आप लनवशे करत ेहैं, आपको अपन ेसंभालवत पुरस्कारों के लखिाफ अपने संभालवत जोलखमों को 

संतुलित करने की आवश्यकता होगी। एक पोटणफोलियो की संपलि आम तौर पर लनवशेक के िक्ष्यों, जोलखम िेने की इच्छा स ेलनधाणररत होती ह ैऔर लनवशेक 

की िंबाई अपने पोटणफोलियो को रखने के लिए होती ह।ै इन लनणणयों को िेने  के लिए सबसे महत्वपूणण कारक हैं: 

 लनवशेक की उम्र। 

 लनवशेक अपने लनवशे को बढने दनेे के लिए ककतना समय दने ेको तैयार ह।ै 

 लनवशेक ककतनी पूंजी लनवशे करने को तैयार ह।ै 

 भलवष्य के लिए अनुमालनत पूंजी की जरूरत ह।ै 

 अन्य संसाधन लनवेशक के पास हो सकते हैं।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. तय करें कक आप ककस तरह के लनवेशक होंगे। पोटणफोलियो आमतौर पर आक्रामक या उच्च जोलखम वािे पोटणफोलियो और रूकढवादी या कम जोलखम वािे 

पोटणफोलियो के बीच कहीं अिग-थिग हो जाते हैं। 
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रूकढवादी लनवेशक केवि एक पोटणफोलियो के मूल्य को बचाने और बनाए रखन ेकी कोलशश करते हैं, जबकक आक्रामक लनवेशक इस उम्मीद के साथ जोलखम 

िेते हैं कक उनमें से कुछ जोलखमों का भुगतान करेंगे। लवलभन्न ऑनिाइन ररस्क असेसमेंट उपकरण हैं लजनका उपयोग आप अपनी जोलखम सलहष्णुता का 

आकिन करने में कर सकते हैं। 

 समझें कक आपके लविीय िक्ष्य समय के साथ बदि सकते हैं  और तदनुसार अपन ेपोटणफोलियो को समायोलजत करें। आम तौर पर आप लजतन ेछोटे 

होते हैं, उतना अलधक जोलखम आप उठा सकते हैं या िेने के इच्छुक होते हैं। वृलद्-उन्मुख पोटणफोलियो के साथ आपको बेहतर सेवा दी जा सकती 

ह।ै आप लजतने पुराने हो जाएगंे, आप सवेालनवलृि की आय के बारे में अलधक सोचेंगे और आय-उन्मुख पोटणफोलियो के साथ बेहतर सेवा द ेसकते हैं। 

 यहा ंसेवालनवलृि के दौरान भी कई  िोगों को अभी भी लवकास के लिए अपन ेपोटणफोलियो के कुछ लहस्स ेकी आवश्यकता होती है, क्योंकक कई िोग 

अपनी सेवालनवलृि की तारीख स ेपरे 20, 30 या अलधक वषण जी रह ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. अपनी पूंजी को लवभालजत करें। एक बार जब आप यह तय कर िेते हैं कक आप ककस प्रकार के लनवशेक बनना चाहते हैं और आप ककस प्रकार का 

पोटणफोलियो बनाना चाहते हैं तो आपको यह लनधाणररत करने की आवश्यकता होगी कक आप अपनी पूंजी को कैसे आवंरटत (चारों ओर फैिाना) करना चाहते हैं। 

अलधकांश लनवेशक जो बाजार में नए हैं  वे स्टॉक िेने का तरीका नहीं जानते हैं। कुछ महत्वपूणण कारकों में शालमि हैं: 

 यह लनधाणररत करना कक ककस क्षते्र में लनवशे करना ह।ै एक क्षेत्र उद्योग श्रेणी द्वारा रखा गया ह।ै उदाहरणों में दरूसंचार, लविीय, सूचना 

प्रौद्योलगकी, पररवहन और उपयोलगताओं शालमि हैं। 

 बाजार पूजंीकरण (उफण  माकेट कैप) को जानना, जो ककसी कंपनी के बकाया शेयरों को बाजार में एक शेयर की मौजूदा कीमत (िाजणकैप, लमड-कैप, 

स्मॉि-कैप, आकद) स ेगुणा करके लनधाणररत ककया जाता ह।ै 

 पोटणफोलियो के समि जोलखम को कम करने के लिए लवलभन्न प्रकार के क्षेत्रों और बाजार पूंजीकरण में लवलवधता को रोकना महत्वपूणण है।
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भाग 2 

लनवशे करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. स्टॉक के लवलभन्न प्रकारों को समझें। स्टॉक कंपनी में एक स्वालमत्व लहस्सेदारी का प्रलतलनलधत्व करत ेहैं जो उन्हें जारी करता ह।ै स्टॉक की लबक्री स ेउत्पन्न धन 

का उपयोग कंपनी द्वारा अपनी पूंजी पररयोजनाओं के लिए ककया जाता ह ैऔर कंपनी के संचािन स ेउत्पन्न मुनाफे को िाभाशं के रूप में लनवशेकों को वापस 

ककया जा सकता ह।ै स्टॉक दो ककस्मों में आते हैं: कॉमन और लप्रफडण ।  लप्रफडण शयेरों में इन शयेरों के धारकों को सामान्य शेयरों के मालिकों से पहि ेिाभाशं का 

भुगतान ककया जाता ह।ै हािांकक, अलधकांश स्टॉक सामान्य स्टॉक हैं, लजन्हें नीच ेदी गई श्रेलणयों में लवभालजत ककया जा सकता ह:ै 

 गिोथ स्टॉक्स व ेहैं जो बाजार के बाकी लहस्सों की तुिना में उनके पूवण प्रदशणन ररकॉडण के आधार पर तेजी स ेमूल्य में वलृद् का अनुमान िगात ेहैं। व े

समय के साथ अलधक जोलखम उठा सकत ेहैं िेककन अतं में अलधक से अलधक संभालवत पुरस्कार प्रदान करत ेहैं। 

 इनकम स्टॉक वे होते हैं लजनमें बहुत अलधक उतार-चढाव नहीं होता ह।ै  िेककन अन्य शेयरों की तुिना में बेहतर िाभाशं का भुगतान करन ेका 

इलतहास रहा ह।ै इस श्रेणी में कॉमन और लप्रफडण दोनों स्टॉक शालमि हो सकते हैं। 

 वैल्यू स्टॉक वे होत ेहैं जो बाजार द्वारा "अंडरवैल्यूड" होत ेहैं और कंपनी के अतंर्षनलहत मूल्य की तुिना में कम कीमत पर खरीद ेजा सकत ेहैं। 

लसद्ातं यह ह ैकक जब बाजार "अपन ेहोश में आता ह,ै" तो इस तरह के स्टॉक का मालिक बहुत पैसा बना सकता ह।ै  

 ब्ि-ूलचप स्टॉक वे हैं लजन्होंन ेिंबे समय तक अच्छी तरह से प्रदशणन ककया ह।ै इन्हें  काफी लस्थर लनवेश माना जाता ह।ै व ेतेजी से लवकास के शेयरों 

के रूप में लवकलसत नहीं हो सकते हैं और साथ ही साथ आय शेयरों का भुगतान कर सकते हैं, िेककन उन्हें लस्थर लवकास या लस्थर आय के लिए 

लनभणर ककया जा सकता ह।ै हािांकक वे बाजार के भाग्य से प्रलतरक्षा नहीं कर रह ेहैं। 

 लडफेलन्सव स्टॉक उन कंपलनयों के शेयर हैं लजनके उत्पाद और सेवाए ंिोग खरीदते हैं। इससे कोई फकण  नहीं पड़ता कक अथणव्यवस्था में क्या हो रहा 

ह।ै व ेखाद्य और पये कंपलनयों, दवा कंपलनयों और उपयोलगताओं (दसूरों के बीच) के शेयरों में शालमि हैं। 

 साइलक्िक स्टॉक, इसके लवपरीत, अथणव्यवस्था के साथ वृलद् और लगरावट स े संबंलधत ह ै । वे एयरिाइन, रसायन, गृह लनमाणण और इस्पात 

लनमाणताओं के रूप में इस तरह के स्टॉक में शालमि हैं। 
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 स्पेक्युिेरटव शयेरों में नई प्रौद्योलगककयों के साथ युवा कंपलनया ंऔर नई कायणकारी प्रलतभा वािी पुरानी कंपलनया ंशालमि हैं। वे लनवेशकों के लिए  

नए या बाजार को हरा दने ेका तरीका ढंूढते हैं। इन शेयरों का प्रदशणन लवशेष रूप से अप्रत्यालशत ह ैऔर उन्हें कभी-कभी उच्च जोलखम वािा लनवेश 

माना जाता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.  स्टॉक के मूि लसद्ांत का लवश्लेषण करें। लसद्ातं, गुणात्मक और मात्रात्मक डटेा के पूि को कदया जाने वािा शब्द ह,ै लजसका उपयोग यह लनधाणररत करने 

के लिए ककया जाता ह ैकक शयेर बाजार के दीघणकालिक लवश्लेषण में एक साथणक लनवेश ह ैया नहीं। ककसी कंपनी के मूि लसद्ांतों का लवश्लेषण आमतौर पर यह 

लनधाणररत करता ह ैकक लनवेशक उस कंपनी में शयेर खरीदगेा या नहीं। ककसी कंपनी के आंतररक मूल्य पर आने के लिए बुलनयादी बातों का लवश्लेषण करना 

अत्यावश्यक ह ै- यानी, कंपनी का वास्तलवक मूल्य, जो वतणमान बाजार मूल्य स ेपरे, व्यापार के सभी मूतण और अमूतण पहिओुं की धारणा पर आधाररत ह।ै 

 एक कंपनी के मूि लसद्ातंों का लवश्लेषण करने में लनवशेक एक कंपनी के भलवष्य के मूल्य को लनधाणररत करने की कोलशश कर रहा है, लजसमें सभी 

अनुमालनत मुनाफे और नुकसान में लनलहत ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

3.  गुणात्मक कारकों का लवश्लेषण करें। गुणात्मक कारक, जैसे कक कंपनी के प्रबंधन की लवशेषज्ञता और अनुभव, उद्योग चक्र के लवलभन्न पाठ्यक्रम, एक कंपनी 

के अनुसंधान और लवकास प्रोत्साहन की ताकत, और अपने श्रलमकों के साथ एक कंपनी के संबंध आकद। इन सभी को ध्यान में रखते हुए लनवशे करें। यह समझना 

भी महत्वपूणण ह ै कक कंपनी अपने मुनाफे को कैसे उत्पन्न करती ह ैऔर उस कंपनी के व्यापार मॉडि क्या ह ैताकक उस कंपनी के स्टॉक लवकल्पों के बारे में 

गुणात्मक जानकारी हो। 
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 लनवशे करने स ेपहिे कंपलनयों पर ऑनिाइन शोध करन ेका प्रयास करें। आपको कंपनी के प्रबंधकों, सीईओ और लनदशेक मंडि के बारे में 

जानकारी प्राप्त करने में सक्षम होना चालहए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.  मूल्य-स-ेआय अनुपात को दखेें। पी / ई अनुपात का पता िगाया जा सकता ह ैक्योंकक लपछिे 12 महीनों के लिए प्रलत शयेर इसकी आय के लखिाफ स्टॉक 

की मौजूदा कीमत ("पी / ई" पीछे ह)ै या अगिे 12 महीनों के लिए इसकी अनुमालनत आय ("अनुमालनत पी / ई") ह।ै 10 डॉिर प्रलत शेयर के लहसाब से बेचन े

वािे शयेर में 10 सेंट प्रलत शेयर की आय होती ह ैलजसका पी / ई अनुपात 10 से 0.1 या 100 से लवभालजत होता ह;ै प्रलत शयेर $ 50 प्रलत शेयर की कमाई 

करने वािे शेयर की लबक्री $ 2 प्रलत शयेर का पी/ ई अनुपात 2 या 25 से लवभालजत होता ह।ै आप अपेक्षाकृत कम पी / ई अनुपात के साथ स्टॉक खरीदना 

चाहते हैं। 

 जब पी / ई अनुपात को दखेत ेहैं तो कई वषों के लिए स्टॉक के लिए अनुपात का पता िगाए ंऔर इसकी तुिना उसी उद्योग में अन्य कंपलनयों के 

लिए पी / ई अनुपात के साथ-साथ पूरे बाजार का प्रलतलनलधत्व करने वािे अनुक्रलमतों के लिए करें, जैस ेडॉव जोन्स इंडलस्ट्रयि एवरेज। या स्टैंडडण 

एडं पूअसण (एस एडं पी) 500। 

 एक सेक्टर में ककसी स्टॉक के पी / ई की तुिना दसूरे सेक्टर के स्टॉक स ेकरें, हािांकक, पी / ई के उद्योग से उद्योग में व्यापक रूप स ेलभन्न होन ेके 

बाद भी जानकारीपूणण नहीं ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. इकिटी पर ररटनण दखेें। बुक वैल्य ूपर ररटनण भी कहा जाता ह,ै यह आंकड़ा कंपनी के कुि बुक वैल्य ूके प्रलतशत के रूप में करों के बाद की आय ह।ै यह दशाणता 

ह ैकक शयेरधारकों को कंपनी की सफिता से ककतना फायदा हो रहा ह।ै पी / ई अनुपात के साथ, आपको एक सटीक लचत्र प्राप्त करन ेके लिए इकिटी पर कई 

वषों के ररटनण पर ध्यान दनेे की आवश्यकता ह।ै 
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6. कुि ररटनण को दखेें। कुि ररटनण में िाभांश स ेकमाई के साथ-साथ स्टॉक के मूल्य में पररवतणन शालमि हैं। यह अन्य प्रकार के लनवशेों के साथ स्टॉक की तुिना 

करने का एक साधन प्रदान करता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. अपने वतणमान मूल्य के नीच ेकारोबार करने वािी कंपलनयों में लनवशे करन ेका प्रयास करें। हािांकक स्टॉक लनवशे का एक व्यापक स्पेक्ट्रम महत्वपूणण ह,ै 

लवश्लेषक अक्सर उन कंपलनयों में स्टॉक खरीदने की सिाह दतेे हैं जो कम कीमत के लिए कारोबार कर रह ेहैं। हािांकक, इस तरह का मूल्य लनवेश "जंक" स्टॉक, 

या ऐस ेशयेरों को खरीदने का मतिब नहीं ह ैजो िगातार घट रह ेहैं। वैल्य ूइन्वेस्टमेंट का लनधाणरण लबना शॉटण माकेट के उतार-चढाव को दखेें कंपनी के मौजूदा 

स्टॉक शेयर मूल्य के मुकाबिे आंतररक बाजार मूल्य की तुिना करके ककया जाता है। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

8. िोथ स्टॉक्स में लनवशे करने की कोलशश करें। िोथ स्टॉक उन कंपलनयों में लनवशे करते हैं जो बाजार में अन्य शयेरों की तुिना में काफी तेजी से बढने या 

प्रदर्षशत होन ेकी भलवष्यवाणी करते हैं। 
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इसमें ककसी भी कंपनी के मौजूदा प्रदशणन के लखिाफ उद्योग के उतार-चढाव वािी जिवायु के बीच अपने लपछिे प्रदशणन का लवश्लेषण करना शालमि ह।ै 

 

भाग 3 

पोटणफोलियो को बनाए ंरखना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. लनवशे में डुबकी िगान ेसे बचें। एक बार जब आप एक शयेर में पूंजी लनवेश कर िेते हैं तो आपके शेयरों को बेचे लबना स्टॉक को कम स ेकम एक साि तक 

बढने दनेा महत्वपूणण ह।ै सभी इरादों और उद्दशे्यों के लिए लवचार करें कक यह पैसा वापस नहीं लिया जा सकता ह ैऔर कहीं और खचण ककया जा सकता ह।ै 

 िंबी अवलध के लिए लनवेश के लहस्से के रूप में उस रालश का लनधाणरण करें लजस ेआप शेयर बाजार में पाचं साि या उससे अलधक समय तक कर 

रख सकत ेहैं, और लनवशे के लिए अिग रखें। थोड़ ेसमय के लिए आपको पैसे की आवश्यकता होगी। आपको अल्पकालिक लनवशे जैस े कक मनी 

माकेट अकाउंट , सीडी या अमेररकी टे्रजरी बांड, लबि या नोट में लनवशे करना चालहए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

2. अपने पोटणफोलियो में लवलवधता िाए।ं इस समय कोई भी स्टॉक ककतना भी अच्छा क्यों न हो, शेयरों की कीमत और मूल्य में उतार-चढाव होना तय ह।ै 

अपने लनवेश पोटणफोलियो में लवलवधता िान ेस ेआप अपने धन को कई शेयरों में फैिान ेसे बच सकत ेहैं। 
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 एक अच्छी तरह से लवलवधतापूणण पोटणफोलियो महत्वपूणण ह ैक्योंकक इस घटना में कक अथणव्यवस्था के एक या अलधक क्षेत्रों में लगरावट शरुू हो जाती 

ह,ै यह समय के साथ मजबूत रहगेा और बाजार में उतार-चढाव के रूप में एक महत्वपूणण चीजों की सभंावना को कम करेगा। 

 संपलि वगों के स्पेक्ट्रम में लवलवधता न करें। कुछ लवशेषज्ञों का सझुाव ह ैकक आपको अपने पोटणफोलियो में दशाणए गए प्रत्येक पररसंपलि वगण के भीतर 

अपने स्टॉक के शयेरों में लवलवधता िानी चालहए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. अपने पोटणफोलियो की समीक्षा करें (िेककन बहुत बार नहीं)। यह अनुमान िगाए ंकक बाजार में उतार-चढाव रहगेा। यकद आप हर कदन अपने स्टॉक की 

जांच करते हैं तो आप अपने लनवशे के मूल्य पर चचता महसूस कर सकते हैं क्योंकक चीजें ऊपर या नीचे जा रही हैं। िेककन उसी टोकन से, आपको समय-समय 

पर अपने लनवेश की जांच करनी चालहए। 

 वषण में कम से कम एक या दो बार अपन ेपोटणफोलियो की जांच करना एक अच्छा लवचार ह,ै िेककन शोध से पता चिा ह ैकक (उन होचल्डग्स से िाभ 

बेचना जो िाभदायक रह ेहैं और उन शयेरों को खरीदना जो मूल्य खो चुके हैं) प्रलत वषण दो बार से अलधक बार पररवतणन करने स ेकोई िाभ नहीं 

लमिता ह।ै 

 कुछ लवशेषज्ञ ककसी कदए गए कंपनी की त्रैमालसक आय ररपोटण पर जांच करने की सिाह दतेे हैं कक क्या उस कंपनी के लिए आपकी भलवष्यवालणयां 

सही हैं या नहीं। आवश्यकतानुसार पररवतणन करें, िेककन हर बार जब कोई शेयर मूल्य में मामूिी कमी की ररपोटण करता है, तो वह जंप लशप नहीं 

करता ह।ै 

 यह भी ध्यान में रखना महत्वपूणण ह ैकक लबक्री के कर लनलहताथण हैं: यकद यह एक ऐसा खाता ह ैलजसमें आपने आफ्टर-टैक्स डॉिर (गैर-आईआरए या 

इसी प्रकार के ब्रोकरेज खात ेमें लनवेश ककया ह)ै, तो कोलशश करें कक ककसी भी चीज को िाभ के लिए न बेचें। अपन ेिाभ पर साधारण आयकर 

उपचार के बजाय दीघणकालिक पूंजीगत िाभ प्राप्त करने के लिए कम से कम एक वषण तक न बेचें। ज्यादातर िोगों के लिए, पूंजीगत िाभ दर उनकी 

आयकर दर से अलधक अनुकूि ह।ै 

 

टे्रड स्टॉक कैस ेकरें 
 

शेयर बाजार में टे्रचडग बहुत िाभदायक या नुकसानदाय हो सकती ह।ै व्यापारी की योग्यता और उपयोग की गई व्यापार प्रणािी के आधार पर, कई पेशेवर 

व्यापारी साि में कुछ सौ स ेकुछ सौ डॉिर तक कमा सकते हैं। आप भी ऐसा कर सकते हैं। आपको बस यह जानना ह ैकक कैसे करना ह ै। यह लवषय आपको 

नुकसान का प्रबंध करते हुए स्टॉक टे्रचडग में जीतन ेके कदमों के बारे में बताएगा। 
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तरीका 1 

टे्रड स्टॉक्स के बारे में जानना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ब्रोकर बनन ेपर लवचार करें। टे्रड स्टॉक करने का सबस ेआसान तरीका ककसी और के टेड स्टॉक का भुगतान करना होगा। कई प्रलसद् स्टॉक ब्रोकसण हैं और 

आपको ककसी ऐसे व्यलि को खोजन ेमें परेशानी नहीं होनी चालहए जो आपके लिए टे्रड कर सके और आपको सिाह द ेसके। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. टे्रड स्टॉक का उपयोग करने के लिए एक वेबसाइट या सर्षवस खोजें। उन िोगों के लिए जो लवशेष रूप से इसे अपने दम पर बनाने के लिए दढृ हैं, ऐसी कई 

वेबसाइटें हैं जो आपको ऑनिाइन टे्रड करने की अनुमलत देंगी। आपके अपने ब्रोकर के रूप में कायण करने स ेआपको अलधक मात्रा में लनयतं्रण लमिेगा और आप 

पैसा भी बचा पाएगंे। ई * टे्रड, कफडलेिटी और टीडी अमेररटे्रड उपयोग करने के लिए अलधक िोकलप्रय वेबसाइटों में से एक हैं। 

 इनमें से कुछ कंपलनयों द्वारा दी जाने वािी सेवाओं पर ध्यान दें। कुछ अलतररि सिाह, ट्डूटोररयि, डलेबट काडण, मॉगजे  िोन और अन्य िाभ 

प्रदान करत ेहैं। प्रत्येक सेवा के िाभों को दखेें और तय करें कक आपके लिए सबसे अच्छा क्या ह।ै 
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3. बाजार के ऑडणर का उपयोग करें। जब आप स्टॉक  टे्रड करते हैं तो आप बाजार ऑडणर के साथ स्टॉक खरीद या बेच सकते हैं। इसका मतिब यह ह ैकक उस 

समय सवोिम उपिब्ध मूल्य पर कारोबार ककया जाएगा। हािांकक यह याद रखना महत्वपूणण ह ैकक लबक्री स ेगुजरन ेमें थोड़ा समय िगता है और यकद बाजार 

बहुत जल्दी बदि रहा ह ैतो मूि रूप से दखेी गई तुिना में बहुत अिग कीमत पा सकते हैं। 

 स्टॉप माकेट ऑडणर का उपयोग करें। इस ेस्टॉप-िॉस ऑडणर भी कहा जाता ह।ै  यह एक माकेट ऑडणर के समान ह।ै  लसवाय इसके कक स्टॉक को ककसी 

लवशषे कीमत पर पहुचंन ेपर बचेा जाएगा। यह अक्सर लगरत ेबाजार में नुकसान स ेबचन ेके लिए उपयोग ककया जाता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

4. टे्रचिग स्टॉप का उपयोग करें। इनका उपयोग ऊपरी या लनचिी सीमा लनधाणररत करने के लिए ककया जा सकता ह,ै लजस पर ककसी शयेर को खरीदा या बेचा 

जा सकता ह।ै एक लनधाणररत मूल्य के बजाय, यह एक तरि मूल्य ह ैलजस ेवतणमान मूल्य के प्रलतशत के रूप में लनधाणररत ककया जाता ह।ै यह एक अत्यतं उपयोगी 

उपकरण ह ैजो बाजार के बदिाव से बचा सकता ह।ै  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. लिलमट ऑडणरका उपयोग करें। आप लिलमट ऑडणर का भी उपयोग कर सकत ेहैं । य ेएक लनलित मूल्य चवडो बनात ेहैं लजसके बाहर आपका स्टॉक खरीदा या 

बेचा जाएगा। इसस ेआपको अच्छे दाम लमि सकते हैं। इस प्रकार के ऑडणर पर अक्सर एक लवशेष कमीशन होता ह।ै 
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 स्टॉप-लिलमट ऑडणर का उपयोग करें। यह एक लिलमट ऑडणर ह ैजो एक लनर्ददष्ट रोक मूल्य तक पहुचंने पर लनष्पाकदत होता ह।ै यह और भी अलधक 

लनयतं्रण प्रदान करता ह ैिेककन लिलमट ऑडणर के साथ, आप एक मौका िेत ेहैं कक आपका स्टॉक वास्तव में नहीं लबके। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. अपन ेपैसे को टे्रडों के बीच स्टोर करें। कई ब्रोकरेज फमण खात ेकी पेशकश करत ेहैं जो आपके पैसे को टे्रडों के बीच स्टोर कर सकत ेहैं और इस बीच आपको 

थोड़ी सी रकम का भुगतान कर सकत ेहैं। यकद आप एक ऑनिाइन सेवा का उपयोग कर रह ेहैं तो यह बहुत उपयोगी ह ैऔर इस ेअपनी योजनाओं में शालमि 

करना चालहए। 

 

तरीका 2 

प्रभावी रूप स ेटे्रचडग स्टॉक्स  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. अपने खात ेमें पयाणप्त धन रखें। सुलनलित करें कक आपके पास खाता शुरू करने और बनाए रखने के लिए न्यनूतम धनरालश ह।ै उदाहरण के लिए, ई * टे्रड को 

खाता खोिने के लिए लसफण  $ 500 की आवश्यकता होती ह।ै संघीय लनयमों के लिए आवश्यक ह ैकक आपके पास अपन ेखात ेमें कम स ेकम स्टॉक की िागत का 

आधा लहस्सा ह ैऔर यह कक आपका इकिटी प्रलतशत आपके कुि लनवेश के एक चौथाई से कम नहीं ह।ै 
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2. सुलनलित करें कक आप एक वतणमान उद्रण दखे रह ेहैं। याद रखें कक बाजार जल्दी स ेबदिता ह ैऔर आप लजस उद्रण को दखे रह ेहैं वह अप-टू-लमनट 

नहीं हो सकता ह।ै एक सेवा खोजें जो आपको वास्तलवक समय की कीमतों को दखेने की अनुमलत दतेी ह ैताकक आप सबसे अच्छा सौदा प्राप्त कर सकें । 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. स्टॉक टेबि और उद्रण पढें। स्टॉक टेबि स्टॉक का मूल्यांकन करने का एक शानदार तरीका है, िेककन उन्हें पढना मलुश्कि हो सकता ह।ै आपको सीखना 

होगा कक उनकी व्याख्या कैसे करें और कौन सी सखं्या सबसे महत्वपूणण हैं। इसलिए आप अपनी प्राथलमकताए ंलनधाणररत कर सकते हैं और सवोिम लनणणय िे 

सकते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. जानें कब खरीदें और बेचें।  पारंपररक ज्ञान यह कहता ह ैकक जब स्टॉक कम कीमत पर होत ेहैं तब उन्हें खरीदना चालहए और बाद में उन्हें उच्च कीमत पर 

बेचना चालहए । यह लसद्ातं बहुत अच्छा ह,ै िेककन इसे व्यवहार में िाना मुलश्कि ह।ै
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भलवष्य में कोई स्टॉक कैसे चिेगा, यह जानन ेका कोई तरीका नहीं ह।ै इसके बजाय, महान गलत वािे शेयरों की तिाश करें। बेशक, लवचार यह ह ैकक एक बड़ी 

शुरुआत से पहिे खरीदने और बेचन ेकी कोलशश करें। कहना आसान होता ह ैिेककन करना मुलश्कि होता ह ै। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. एक अच्छी कीमत पछूें और एक अच्छी बोिी मूल्य बनाए ं। यकद आपके पास अनुलचत अपेक्षाए ंहैं। आपके पास अपने शेयरों को खरीदने और बेचन ेके लिए 

करठन समय होगा। केवि वही पछूें जो पछूने के लिए उलचत ह ैऔर बाजार मूल्य से ऊपर या नीच ेककसी भी चीज की अपेक्षा नहीं करता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. केवि एक शेयर की कीमत न दखेें । पूरी कंपनी पर लवचार करें। मुनाफे और प्रदशणन को दखेें। एक शेयर महगंा िग सकता ह,ै िेककन अगर कंपनी िगातार 

बड़ा मुनाफा कमाती ह ैतो स्टॉक वास्तव में सस्ता हो सकता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. "ब्िू लचप" स्टॉक के साथ शुरू करें। ब्िू लचप्स उन कंपलनयों के स्टॉक हैं लजनके पास एक उत्कृष्ट प्रदशणन ररकॉडण होता ह ैऔर उनके शेयरों को अच्छा प्रदशणन 

करने के लिए जाना जाता ह।ै
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यकद आप अभी सीख रह ेहैं, तो ये अच्छे स्टॉक हैं। आम उदाहरणों में आईबीएम, जॉनसन एडं जॉनसन और प्रॉक्टर एडं गैंबि शालमि हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. बहुत ज्यादा भावुक न हों। आपने कफल्मों में स्टॉक व्यापाररयों को थोड़ ेसे दढृ संकल्प और चतुराई के साथ धन कमात ेहुए दखेा होगा । समस्या यह ह ैकक 

लनवशे के लिए भी एक लनलित रालश की आवश्यकता होती ह।ै यह न सोचें कक स्टाटण-अप कंपनी में लनवेश के बाद आप माइक्रोसॉफ्ट में लनवेश करेंगे। यकद आप 

िंबे समय तक सफि रहना चाहते हैं तो अच्छे लनणणय िें और सुरलक्षत लवकल्प िें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. धोखाधड़ी स ेबचें। रोजमराण की चजदगी में और इंटरनेट पर बहुत सारे िोग हैं जो आपको खराब स्टॉक बेचना पसंद करेंगे। अपन ेफैसि ेका उपयोग करें: 

अगर कोई चीज़ सही िगती ह ैतो संभावना ह ैकक वह सही होगी। सुरलक्षत दांव िगाए ंन कक जल्दी से अमीर बनने वािी स्कीम चुनें। 
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तरीका 3 

बाजार को जानना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. शोध करें। सब कुछ पढने की कोलशश करें । कभी भी बाजार के बारे में सीखना बंद न करें। आप भी वास्तव में लनवशे करने से पहिे आभासी पैसे के साथ 

अभ्यास कर सकत ेहैं। एक बार जब आपने लनवशे करना शुरू कर कदया तो आपको उन उद्योगों में बाजार के लवकास और अनुसंधान के साथ रहना होगा लजसमें 

आप लनवेश करते हैं। अपनी कंपनी के प्रलतयोलगयों को करीब से दखेें। यह हर समय स्कूि में होने जैसा िग सकता ह।ै इसलिए स्टॉक टे्रचडग के बारे में ध्यान स े 

सोचें यकद आप बाजार पर कड़ी नजर रखने के इच्छुक नहीं हैं। 

 कंपनी की वार्षषक ररपोटण पढें और साथ ही वे एसईसी के साथ फाइि करें। इसस ेआपको महत्वपूणण जानकारी लमिेगी कक कंपनी कहां जा रही ह,ै 

और लक्षलतज पर संभालवत समस्याओं का संकेत द ेसकती ह।ै 

 स्टैंडडण और पूअर ररपोटण, वॉि स्ट्रीट जनणि, ब्िूमबगण या फोब्सण जैसी लवश्वसनीय स्रोत से जानकारी इकट्ठा करें । 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.  बाजार को जानने के लिए समय लनकािें। आप बाजार को दखेन ेऔर या जानने के लिए समय िे सकत ेहैं कक यह कैसे कायण करता ह ै। स्टॉक बढने और लगरन े

के रूप में दखेें  और उन चीजों के प्रकार का लनरीक्षण करें जो बाजार की प्रलतकक्रयाए ंपैदा करत ेहैं। 
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जब आपको िगता ह ैकक आप समझ चुकें  हैं कक बाजार कैसे काम करता ह ैतब आप तैयार हो चुके होंगे।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. कंपलनयों में लनवशे करने स ेपहि ेउन पर कड़ी नजर रखें। पूरी तरह से उनके लवि की जाचं करें और सलुनलित करें कक क्या वह सही हैं । समस्याओं के लिए 

दखेें। यकद कोई परेशानी का संकेत है  तो गंभीरता से पुनर्षवचार करें। 

 आपको उनकी कमाई, लबक्री, ऋण और इकिटी को दखेना होगा। लबक्री, कमाई और इकिटी समय के साथ बढती जानी चालहए। कजण कम होना 

चालहए। 

 

 आपको उनके मूल्य-आय अनुपात, मूल्य-स-ेलबक्री अनुपात, ररटनण-ऑन-इकिटी, आय और कुि संपलि के कुि ऋण के अनुपात को भी दखेना चाहेंगे। 

ये आपको कंपनी की कमाई और कजण को दखेने की तुिना में और भी गहरा एहसास देंगे। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

4. उत्पाद के बारे में सोचें। सुरलक्षत लनवेश उन चीजों में होते हैं लजनकी िोगों को आवश्यकता होती ह ैऔर आवश्यकता हमेशा रहती ह ैजसै ेतेि, भोजन, 

लचककत्सा और कुछ प्रौद्योलगककयों की चीजें आकद। 
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5. दीघणकालिक प्रदशणन को ध्यान में रखें। पैसा लनवेश करने का सुरलक्षत तरीका यह ह ैकक समय के साथ इसे धीरे-धीरे हालसि ककया जाए। स्टॉक्स जो बहुत 

जल्दी ऊपर जाते हैं, वह उतनी ही जल्दी लगर भी सकते हैं। लवशेष रूप से जब आप पहिी बार टे्रड करना शुरू करते हैं और आप बाजार को समझने की कोलशश 

कर रह ेहों तो उन कंपलनयों की तिाश करें लजनका िंबा, लस्थर इलतहास ह ैजो िड़खड़ाने का कोई संकेत नहीं कदखाते हैं। 

 

तरीका 4 

वास्तव में अच्छा हो रहा ह ै

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. लवश्लेषण का उपयोग करने पर लवचार करें। तकनीकी लवश्लेषण का प्रभावी और िाभकारी तरीके से उपयोग करना सीखें। इसमें भलवष्य के पररणामों की 

आशंका के लिए लपछिे मूल्य कारणवाई का उपयोग करना शालमि ह।ै उदाहरण के लिए यकद कोई शेयर लपछिे छह महीन ेसे चि रहा ह ैतो आप मान सकत ेहैं 

कक यह तब तक जारी रहगेा जब तक चाटण एक्शन आपको बता नहीं दतेा ह।ै तकनीकी टे्रडसण उस पर कायण करते हैं जो वे दखेत ेहैं, न कक वे जो महसूस करते हैं। 

तकनीकी लवश्लेषण के बारे में अलधक जानकारी के लिए "वॉि स्ट्रीट नूबी" खोजें। 

 तकनीकी लवश्लेषण मौलिक लवश्लेषण स ेअिग ह ैजो एक और स्टॉक-लपककग कफिॉसफी ह।ै हािांकक दोनोंकफिॉसफी के पास अपने िाभकारी िाभ 

हैं, न ही ऐलतहालसक रूप स े आपके धन को साउंड शेयरों में बदं रखने के लिए बहेतर प्रदशणन करने के लिए कदखाया गया ह।ै
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2. उतार-चढाव को पहचानें। तनाव या समथणन और प्रलतरोध की अवधारणाओं को समझें। समथणन और प्रलतरोध को मूल्य लनरंतरता, स्टॉि या ररवसणि के 

लिए महत्वपूणण संकेतक माना जाता ह।ै ये एक स्टॉक के दशृ्य चाटेड टॉप और बॉटम हैं। उदाहरण के लिए यह कहें कक एक शेयर 55 डॉिर से 65 डॉिर के बीच 

टे्रड करता ह।ै अगिी बार जब शयेर $ 55 (समथणन) पर कारोबार कर रहा ह ैतो आप इस े$ 65 (प्रलतरोध) तक वापस जाने की उम्मीद कर सकते हैं।  

 यकद यह शेयर $ 65 के प्रलतरोध से परे $ 68 के आसपास चिा जाता ह ैतो आप $ 55 पर इसके पुराने समथणन में जाने की उम्मीद नहीं करेंगे। 

इसके बजाय आप $ 65 को इसके नए समथणन के लिए और स्टॉक को नई ऊंचाई पर जाने की उम्मीद करेंगे। यकद स्टॉक $ 55 से नीच ेटूट जाता ह ै

तो यह लवपरीत होगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. टे्रचडग के लिए अपने लनयमों के अनरुूप हो। यह िाभप्रदता के लिए आवश्यक ह।ै आपके पास अपन े टे्रचडग गेम के लिए व्यवलस्थत लनयम, लनयम होने 

चालहए, लजनका आपको पािन करना चालहए। ये लनयम आपको बतात ेहैं कक कब अंदर जाना ह ैऔर कब बाहर लनकिना ह।ै इन लनयमों का सख्ती से पािन 

करें भिे ही इसका मतिब नुकसान उठाना क्यों न हो। उदाहरण के लिए यकद आपके पास घाटे को 10% तक सीलमत करने का लनयम ह ै और स्टॉक 10% खो 

दतेा ह ैतब आप इस ेबेचते हैं। बाजार के साथ बहस न करें। 
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4. हर कदन टे्रड करने के लिए बाध्य महसूस न करें । यकद आप टे्रड करते वि आत्मलवश्वास महसूस नहीं करत ेहैं तो प्रतीक्षा करें और दखेें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.  अभ्यास करें और अलधक जानें। एक शयेर लनवशे का खेि खोजें जो नकिी पैसे का उपयोग करता ह।ै लवषय के लिए कक्षा िें। लविीय लस्थलतयों का लवश्लेषण 

करन,े लनणणय िेन ेऔर गलतयों स ेगुजरन ेके साथ सहज होन ेके लिए आपको जो कुछ भी करन ेकी आवश्यकता ह ैवह करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. टे्रचडग की सभी ककताबें पढें। 95% से अलधक व्यापारी हारन ेवािों का अनसुरण करते हैं क्योंकक व ेपुरानी-स्कूि प्रणालियों और अप्रचलित पुस्तकों को पढते 

हैं,
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लबना यह जान ेकक यह सब अप्रचलित सामान छोटे आदमी को मारने के लिए बड़ ेपैसे स ेउपयोग ककया जाता ह।ै जानन ेके लिए सबस ेसफि टे्रडर स ेनवीनतम 

काम का पता िगाए।ं 

स्टॉक खरीद करार कैस ेकरें 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. छोटे स ेशुरुआत करें । छोटे स ेशुरुआत करें और ज्ञान और आत्मलवश्वास के साथ अपने टे्रड के आकार को बढाए।ं नुकसान स ेलनराश न हो। आलखरकार आप 

भी लवजेता बन सकते हैं, िगातार िाभदायक लवजतेा, इस समय नहीं बलल्क बाहरी समथणन और मागणदशणन के साथ, लवजेताओं और अपन ेलनजी और पशेेवर 

कोच के साथ सकक्रय रूप से टे्रड करके आगे बढ सकते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. िंबे समय के लिए लनवशे करें। इसस ेआपको पैसा बनाना चालहए। अपने शेयरों को िंबी अवलध के लिए लनवेलशत रखने से आपको शॉटण-टमण टे्रचडग (कई 

कारणों से) से अलधक पैसा लमिेगा। ब्रोकर की फीस, माकेट लडप्स और सजसे और माकेट का सामान्य अपवडण ट्रेंड, लनवशेक को एक अमीर लनवशेक बनान ेमें 

योगदान दतेा ह।ै 

स्टॉक परचजे एिीमेंट को ड्राफ्ट कैस ेकरें 
 

स्टॉक परचेज एिीमेंट (कभी-कभी "शेयर परचेज एिीमेंट" कहा जाता ह)ै एक कंपनी में स्टॉक की लबक्री के लिए दो पक्षों के बीच एक अनुबंध ह।ै अक्सर, कंपनी 

शेयर जारी करती ह ैऔर कफर उन्हें एक के्रता को बेचती ह।ै समझौते में, लवके्रता बचेी गई शयेरों की संख्या और खरीद मूल्य की पहचान करता ह।ै
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आप शेयर बचेन ेकी अपनी क्षमता के बारे में कुछ वाद ेभी करत ेहैं। स्टॉक परचेज एिीमेंट का ड्राफ्ट तैयार करने के बाद, आपको इसे एक वकीि को कदखाना 

चालहए जो आपको सिाह द ेसके कक आपके ड्राफ्ट में सशंोधन की आवश्यकता ह ैया नहीं। 

 

भाग 1 

एिीमेंट की शुरुआत 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. अपने डॉक्यमूेंट को फॉमटे करें। ब्िैंक वडण प्रोसेचसग डॉक्यमूेंट खोिें । आपको कुछ िोगों द्वारा पढी जाने वािी चीजो के लिए फॉन्ट आकार और स्टाइि 

लनधाणररत करनी चालहए। टाइम्स न्यू रोमन 12  पॉइंट ज्यादातर िोगों के लिए सही होता ह,ै िेककन ककसी भी चीज को चनुने के लिए स्वततं्र महसूस करें। 

 कई अिग-अिग खरीदारों के लिए कई स्टॉक की लबक्री हो सकती ह।ै यकद हा ंतो आप अपन ेडॉक्यूमेंट को एक टेम्पिेट के रूप में सेट कर सकते हैं। 

ककसी भी जानकारी के लिए ररि िाइनें शालमि करें जो लबक्री के बीच बदि सकती हैं, जैस ेकक खरीदार का नाम और खरीद मूल्य आकद । 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. शीषण पर टाइटि लिखें । आपको पेज के शीषण पर "स्टॉक परचेज एिीमेंट" डािकर डॉक्यूमेंट की पहचान करनी चालहए। बाए ंऔर दाए ंहाथ के मार्षजन के 

बीच टाइटि को कें द्र में रखें। आप टाइटि को कैलपटि िेटर में लिख सकते हैं।  
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3. पार्टटयों को पहचानें। अपने पहि ेपैरािाफ में आपको लवके्रता और खरीदार की पहचान के रूप में खुद को पहचानन ेकी आवश्यकता ह।ै साथ ही तारीख को 

भी शालमि करना सलुनलित करें। 

 सैंपि िैंग्वेज में, "कदज स्टॉक परजेस एिीमेंट ('एिीमेंट') बनाया जाता ह ै[तारीख के लिए ररि िाइन डािें] ('प्रभावी लतलथ'), [और अपना नाम 

डािें] ('लवके्रता' या 'कंपनी') के बीच ([खरीदार के लिए ररि िाइन डािें] ('के्रता'), सामूलहक रूप स े'पार्टटयों' के रूप में जाना जाता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ररसाइटि को शालमि करें। प्रत्येक पाटी ने समझौत ेमें क्यों प्रवेश ककया, इस बात की पुलष्ट करते हैं। तदनुसार बाद में कोई लववाद होन ेपर व ेखरीद 

समझौते के उद्दशे्य को स्पष्ट करने में मदद कर सकते हैं। ररकॉि अक्सर "जबकक" स ेशुरू होते हैं और वाक्य के टुकड़ ेहो सकते हैं। 

 जब कोई कंपनी ककसी खरीदार को अपना स्टॉक बेच रही होती है, तो ररसाइटि पढ सकते हैं: “जबकक, कंपनी [अपने व्यापार को समझाने] के 

कारोबार में िगी हुई ह ैऔर अपने स्टॉक के शेयरों को बेचने की इच्छा रखती ह,ै और जबकक खरीदार खरीदने की इच्छा रखता ह।ै शयेर को  

लवके्रता के्रता को बचेने की इच्छा रखता है, शतों के अनुसार और उसके बाद की लस्थलतयों के अधीन ह।ै इसलिए, इस समझौते में लनलहत आपसी 

वाताणओं और समझौतों को दखेते हुए, पक्ष इस प्रकार सहमत हैं। " 
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भाग 2 

लबक्री की शतों को समझाए ं

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1. के्रता को शयेर दनेा। आपको खरीदार को शेयर दनेे के लिए कहकर परचजे एिीमेंट को शरुू करना चालहए। आप प्रलत शयेर मूल्य के साथ-साथ शयेरों की कुि 

रालश के लिए भुगतान की गई कुि रालश को भी सचूीबद् कर सकत ेहैं। 

 सैंपि िैंग्वेज : "कंपनी एतद्द्वारा के्रता को खरीदती ह ैऔर बेचती ह,ै और के्रता इसके द्वारा खरीदता ह,ै [इन्सटण की कीमत पर] कंपनी के आम स्टॉक 

के शेयर ('शेयसण') के लिए [िाइन शयेर करें] ररि िाइन] प्रलत शयेर, कुि के लिए [सलम्मलित ररि िाइन डािें] ('खरीद मूल्य') के एक समि 

खरीद मूल्य के लिए बताए।ं ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. भुगतान दने ेके लिए के्रता की आवश्यकता ह।ै आपको अगिे एक लवलशष्ट प्रावधान को शालमि करना चालहए जहा ंखरीदार खरीद मूल्य दने ेके लिए सहमत 

होता ह।ै आप यह भी चाह सकते हैं कक के्रता अन्य डॉक्यूमेंट्स पर हस्ताक्षर करे, जैस ेकक पलत या पत्नी सहमलत पत्र आकद । आपको एक वकीि के साथ बात 

करनी चालहए कक आपको ककन डॉक्यूमेंट पर हस्ताक्षर करने चालहए।  

 सैंपि िैंग्वेज: "के्रता कंपनी को नकद द्वारा दये खरीद मूल्य दने ेया कंपनी को दये रालश की जांच करने का वादा करता ह ै[रालश के लिए ररि पंलि 

सलम्मलित करें]।" 
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3. के्रता को शयेरों की लडिीवरी के बारे में बताए।ं लवके्रता के रूप में आपका भी कतणव्य ह ैकक खरीदार को शेयर लवतररत करें। आपको अपने स्टॉक परचेज 

एिीमेंट में इस आशय का प्रावधान शालमि करना चालहए। 

 उदाहरण के लिए आप लिख सकत े हैं: “खरीद मूल्य प्राप्त होन े और कंपनी को लनष्पाकदत और लवतररत ककए गए सभी डॉक्यूमेंट पर, कंपनी 

लवलधवत लनष्पाकदत स्टॉक प्रमाण पत्र जारी करेगी। यह प्रमाण-पत्र के्रता के नाम स ेपंजीकृत के्रता के नाम पर शयेरों का प्रमाण दगेा। ” 

 

भाग 3 

वारंटी शालमि करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

1. वारंट जो आप शयेरों को बेचन ेके लिए अलधकृत हैं। एक वारंटी इस तथ्य का एक बयान ह ै कक आप अनुबंध के समय की गारंटी दते ेहैं। यकद तथ्य गित 

लनकिा, तो के्रता आप पर मुकदमा कर सकता ह।ै आपके द्वारा की जाने वािी एक वारंटी यह ह ैकक आप स्टॉक के शेयरों को बेचन ेके लिए अलधकृत हैं। 

 सैंपि िैंग्वेज:  "इस समझौते का लनष्पादन और लवतरण, शेयरों का हस्तातंरण और िेनदने की समालप्त, कंपनी की ओर से सभी आवश्यक कॉपोरेट 

कारणवाई द्वारा लवलधवत ्अलधकृत ककया गया ह।ै" 
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2. के्रता वारंट यह ह ैकक वे शेयर खरीदन ेके लिए अलधकृत ह।ै लजस तरह लवके्रता वारंट जारी करते हैं कक व ेशयेरों को बचे सकते हैं, खरीदार को भी वारंट 

जारी करना चालहए कक व ेशयेरों को खरीद सकत ेहैं। एक प्रावधान में यह हो सकता ह ै: 

 "के्रता के पास इस समझौत ेमें प्रवशे करन ेऔर इस िेनदने को करने के लिए पूरी कॉपोरेट शलि और अलधकार ह।ै िेन-दने की समालप्त, इस समझौत े

के लनष्पादन सलहत, सभी आवश्यक कॉपोरेट कारणवाई द्वारा लवलधवत् अलधकृत की गई ह।ै ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.  वारंट में यह होना चालहए कक स्टॉक सभी झूठों से मुि ह।ै खरीदार शायद यह आश्वासन दनेा चाहगेा कक यह स्टॉक को सही टाइटि कदया गया ह ैऔर इसमें 

कोई भी झठेू वाद ेसम्मलित नहीं ह ै। आप यह कहते हुए एक प्रावधान शालमि कर सकत ेहैं कक स्टॉक मुि और स्पष्ट ह।ै 

 उदाहरण के लिए, आप लिख सकत ेहैं, “लवके्रता ककसी भी समझौत ेमें नहीं, लिलखत या मौलखक ह,ै ककसी तीसरे व्यलि में शेयरों के संबंध में 

अलधकार बनाता ह।ै लवके्रता शेयरों का वैध मालिक ह,ै सभी सुरक्षा लहतों, झूठ और अन्य आरोपों से मुि और स्पष्ट ह।ै कोई भी मौजदूा वारंट, 

लवकल्प, स्टॉक परचेज एिीमेंट, ककसी भी प्रकृलत के प्रलतबंध, शेयर स ेसंबंलधत ककसी भी चररत्र की सदस्यता के लिए अलधकार नहीं हैं, न ही ऐसे 

स्टॉक में कोई प्रलतभलूत पररवतणनीय हैं। " 
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4. लनवशे जोलखम के बारे में एक प्रावधान शालमि करें। आप वारंट प्राप्त करके खुद की रक्षा भी कर सकत ेहैं कक वे लनवशे स ेजुड़ ेजोलखमों को समझत ेहैं। एक 

नमूना प्रावधान यह बता सकता ह:ै 

  “खरीदार को पता ह ैकक शयेरों में लनवशे सट्टा ह ैऔर इसमें शालमि खतरों और शयेरों की तरिता की कमी के साथ-साथ शयेरों के हस्तातंरण पर 

कोई प्रलतबंध भी ह।ैके्रता कंपनी प्रबंधन की पृष्ठभूलम की योग्यता और शयेरों की खरीद के कर पररणामों स ेभी अवगत ह।ै ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. वारंट ह ैकक िेन-दने पार्टटयों को एक मकुदमे में उजागर नहीं करेगा। आप एक ऐसा प्रावधान शालमि कर सकते हैं जहा ंखरीदार और लवके्रता दोनों वारंट 

करते हैं कक उन्होंने ऐसा कुछ भी नहीं ककया ह ैजो ककसी भी काननूी दावे को जन्म दगेा। उदाहरण के लिए, दिािी कमीशन या खोजकताण के शुल्क का दावा 

आकद । 

 आप लिख सकत ेहैं, "लवके्रता और के्रता प्रलतलनलधत्व करत ेहैं और वारंट दते ेहैं कक पाटी द्वारा कोई भी कारणवाई या चूक, दिािी के कमीशन, खोजक 

की फीस, या िेनदने के संबंध में अन्य भगुतानों में स ेककसी एक पक्ष के लखिाफ ककसी भी दावे को जन्म नहीं दगेी।"
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भाग 4 

डॉक्यमूेंट को अलंतम रूप दनेा 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. एक मजण क्िॉज शालमि करें। इस क्िॉज के साथ, आप कह सकत ेहैं कक लिलखत स्टॉक परचेज एिीमेंट में आपके और खरीदार के बीच ककए गए सभी वाद े

शालमि हैं। यह क्िॉज एक पक्ष को यह दावा करने स ेरोकने में मदद करता ह ै कक पहि ेमौलखक समझौत े थे लजन्हें लिलखत खरीद समझौत ेको रद्द करना 

चालहए था । 

 आप लिख सकत ेहैं, “यह समझौता इस समझौत ेके लवषय के संबंध में दिों के संपूणण समझौत ेऔर समझ का गठन करता ह।ै समझौत ेमें इसके 

लवषय के संबंध में पक्षकारों के बीच लिलखत या मौलखक सभी पूवण समझौत ेशालमि हैं। " 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. सीवरेलबलिटी क्िॉज जोड़ें। एक जज को िग सकता ह ैकक आपके स्टॉक परचेज एिीमेंट का कुछ प्रावधान अवैध ह।ै यकद ऐसा ह ैतो न्यायाधीश पूरे अनुबधं 

को रद्द कर सकता ह।ै इसे शून्य होने स ेबचान ेके लिए एक सीवरेलबलिटी क्िॉज जोड़ें।  

 सीवरेलबलिटी क्िॉज : "यकद कोई अदाित इस समझौत ेके ककसी भी शब्द या प्रावधान को अप्राप्य या शून्य मानती ह ैतो शेष शतें पूरी तरह स े

िागू रहेंगी और अलधकतम सीमा तक प्रभाव संभव होगा।" 

184 वस्तुसूची प्रबंधन



 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

3. समझौत ेके शासकीय कानून को पहचानें। यकद कोई लववाद ह ैतो एक न्यायाधीश को लववाद के लिए कुछ राज्य के कानून को िागू करने की आवश्यकता ह।ै 

आप आवदेन करने के लिए राज्य कानून चुन सकते हैं। आमतौर पर कंपलनयां उस राज्य के कानून का चयन करती हैं जहां उन्हें शालमि ककया जाता ह।ै 

 आपका क्िॉज कुछ इस तरह हो सकता ह:ै "यह समझौता डिेावयेर राज्य के कानूनों के अनुसार शालसत माना जाएगा, भिे ही उन काननूों की 

परवाह ककए लबना जो काननू के सघंषण के िागू लसद्ातंों के तहत शासन कर सकत ेहैं।" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. आवश्यकता ह ैकक सभी संशोधन लिलखत में हों। आपको िग सकता ह ै कक आपको समझौते को बदिन ेकी आवश्यकता ह।ै यकद ऐसा है तो इसके लिए 

आवश्यक ह ैकक पररवतणन दोनों पक्षों द्वारा लिलखत और हस्ताक्षररत हों। मजण क्िॉज की तरह यह क्िॉज खरीदार को यह दावा करने से रोकता है कक आपन े

लिलखत स्टॉक परचेज एिीमेंट को बदिन ेके लिए मौलखक समझौता ककया ह।ै 

 यह नमूना प्रावधान इस तरह का हो सकता ह,ै “यह समझौता केवि दोनों पक्षों द्वारा लनष्पाकदत लिलखत समझौते द्वारा सशंोलधत ककया जा सकता 

ह।ै इस समझौते के तहत ककसी भी दालयत्व का कोई संशोधन या छूट तब तक िाग ूनहीं की जाएगी जब तक कक दोनों पक्षों द्वारा हस्ताक्षररत एक 

लिखावट में लनधाणररत न हो। ”
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5. हस्ताक्षर ब्िॉक डािें। आपको खरीदार और लवके्रता के लिए हस्ताक्षर िाइनें शालमि करनी चालहए। िाइनों के ऊपर, लनम्नलिलखत शालमि करें: "गवाह में, 

जहा ंकंपनी और के्रता ने इस समझौत ेको प्रभावी लतलथ के रूप में लनवाणलसत कर कदया ह।ै" 

 यकद आपन ेकोई प्रदशणन शालमि ककया ह,ै तो उन्हें हस्ताक्षर ब्िॉक के नीच ेसूचीबद् करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. अपना ड्राफ्ट ककसी वकीि को कदखाए।ं यह लवषय एक बुलनयादी स्टॉक परचेज एिीमेंट का वणणन करता ह।ै आपकी जरूरतें अिग-अिग हो सकती हैं। यह 

जांचन ेके लिए कक क्या कुछ गायब ह,ै आपको एक से परामशण करना चालहए । एक अलधक लवस्ततृ स्टॉक परचेज एिीमेंट में लनम्नलिलखत शालमि हो सकत ेहैं, 

लजनके बारे में आप वकीि स ेचचाण करना चाहेंग:े 

 स्टॉक को स्थानांतररत करने पर प्रलतबंध।  

 

 खरीदार से स्टॉक वापस प्राप्त करने का अलधकार।  

 

 प्रावधानों यकद आप स्टॉक के साथ भौलतक संपलि बेच रह ेहैं। 
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लवके्रता अनबुधं कैस ेलिखें 
 

कुछ कंपलनयों और संगठनों न ेएक बेहतर उत्पाद या सेवा प्रदान करने के लिए लवके्रताओं के साथ साझेदारी की ह ै। अन्य व्यवसाय लवके्रताओं को ठेकेदारों के 

रूप में उपयोग करते हैं। वह प्रदान करत ेहैं लजनकी उन्हें या तो एक बार के आधार पर या एक लनरंतर शेडू्यि की आवश्यकता होती ह।ै उदाहरण के लिए कई 

कंपलनयां प्रौद्योलगकी, सफाई सेवाओं, कायाणिय उपकरण या पररवहन की आपूर्षत के लिए लवके्रताओं का उपयोग करती हैं। जब भी आप एक लवके्रता का 

उपयोग करते हैं  तो आपको और लवके्रता दोनों को एक अनुबंध पर हस्ताक्षर करना चालहए। लवके्रताओं के अनुबंधों में सेवाओं के दायरे के बारे में एक समझौता 

होना चालहए, लजतना समय आप साथ काम करेंगे और अप्रत्यालशत आकलस्मकताओं को कैस ेसंभािा जाएगा, इसके बारे में लववरण होना चालहए। 

 

भाग 1 

अनबुधं की शतें स्थालपत करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. अपनी आवश्यकताओं का मूल्यांकन करें। लवके्रता अनुबंध में प्रवशे करन ेका प्रयास करन ेस ेपहिे, अपनी आवश्यकताओं का आकिन करें। यह लनधाणररत करन े

का प्रयास करें कक आप ककन सेवाओं को एक लवके्रता की तरह प्रदान करना चाहत ेहैं। यह लनधाणररत करन ेके लिए कक यह एक बार की घटना नहीं ह ैतो आपको 

लवके्रता की सेवा करन ेके लिए ककतन ेसमय की आवश्यकता होगी। 

 सभी लवके्रताओं को भरने और जवाब दनेे के लिए एक ररिेस्ट फॉर प्रपोजि (आरएफपी ) का उपयोग करने पर लवचार करें। इसे बाद में आपके 

लवके्रता अनुबंध में शालमि ककया जा सकता ह,ै क्योंकक इसमें कायण और अपेलक्षत प्रदशणन की गुंजाइश शालमि होगी। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. एक प्रस्ताव पर समझौता करें। एक प्रस्ताव को स्पष्ट रूप स ेसलूचत ककया जाना चालहए कक चीजों का पािन करन ेके लिए प्रलतबद्ता ह ैऔर लनलित शतें हैं।
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शतों पर सहमलत होने स ेपहि ेलवके्रता के साथ एक या एक से अलधक काउंटर-ऑफर के माध्यम से बातचीत करने की आवश्यकता हो सकती ह।ै 

 उदाहरण के लिए आप प्रत्येक गुरुवार को अपन ेकायणस्थि को साफ करने के लिए सफाई सेवा $ 300 का भुगतान करने की पेशकश कर सकते हैं। 

लवके्रता एक काउंटर-ऑफर पेश कर सकता ह।ै  यह सुझाव दतेे हुए कक वे प्रारंलभक सफाई के लिए $ 500 में आपके कायणस्थि को साफ करने के 

लिए सहमत होंग ेऔर प्रारंलभक सफाई के बाद प्रलत सप्ताह $ 300 िेंग।े 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. स्वीकृलत के लिए प्रतीक्षा करें। एक स्वीकृलत तब होती ह ैजब दोनों पक्ष अनुबधं की शतों पर सहमत होते हैं। यकद एक काउंटर-ऑफर शालमि था तो 

काउंटर-ऑफर को स्वीकार करने के लिए मूि ऑफर पर लनभणर होगा । दोनों पक्षों को अपने सबसे हालिया लस्थती में प्रस्ताव की शतों को स्वीकार करने के 

लिए सहमत होना चालहए। 

 उदाहरण के लिए  यकद लवके्रता प्रारंलभक सफाई के लिए $ 500 का काउंटर ऑफर और उसके बाद प्रलत सप्ताह $ 300 प्रदान करता ह ै तो यह उस 

व्यलि पर लनभणर ह,ै लजसने मूि रूप स ेउस काउंटर-ऑफर को स्वीकार करने के लिए लवके्रता को अनुबंलधत करने की कोलशश की थी। व्यवसाय का 

मालिक काउंटर-ऑफर को अस्वीकार करने और ककसी अन्य कंपनी को खोजने का लनणणय िे सकत ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. लवचार को पहचानें। एक अनुबंध का लवचार अनुबंध में सहमलत दने ेवािी वस्त ुया सेवा ह।ै अक्सर एक पाटी का लवचार एक वस्तु या सेवा ह ैऔर दसूरी 

पाटी का लवचार उस वस्त ुया सेवा के लिए एक मौकद्रक भुगतान करना ह।ै 
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लवचार के बराबर होना सबसे अच्छा ह,ै िेककन एक अदाित लवचार की समानता का मूल्यांकन नहीं करेगी। 

 

 उदाहरण के लिए यकद आप अपने कायणस्थि को साफ करने के लिए ककसी वेंडर को काम पर रख रह ेहैं तो आपका लवचार सफाई के लिए भुगतान 

ह ैऔर सफाई सेवा लवके्रता का लवचार ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

5. अनुबंध में पररवतणन के लिए स्थान प्रदान करें। हािांकक यह  अनुबंध का एक आवश्यक तत्व नहीं ह,ै िेककन एक या दोनों पक्षों के लिए अनुबंध का उल्िंघन 

ककए लबना अनुबंध में बदिाव करने का प्रावधान शालमि करना एक अच्छा लवचार ह।ै 

 उदाहरण के लिए हािांकक आपका अनुबंध लनर्ददष्ट कर सकता ह ैकक एक लवके्रता हर गुरुवार रात को आपके कायणस्थि को साफ करेगा। िेककन 

लवके्रता के लिए एक संघषण हो सकता है और वह इसके बजाय बुधवार की रात को साफ करना चाहता ह।ै "दोनों पक्षों के आपसी लिलखत या 

मौलखक समझौते द्वारा इस अनुबंध में पररवतणन ककए जा सकते हैं" जैसे प्रावधान को जोड़ने से ऐसे पररवतणन अलधक आसानी से ककए जा सकते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. एक वकीि से परामशण करें। एक अच्छा काननूी अनुबंध स्थालपत करने का सबस ेअच्छा तरीका अनुबंध को एक वकीि द्वारा तैयार ककया जाना  (या कम से 

कम जांचा गया हो ) ह।ै एक वकीि आपके अनुबंध के भीतर संभालवत कमजोररयों या खालमयों का मूल्यांकन करने में आपकी मदद कर सकता ह ैऔर अनुबंध 

के लिए काननूी आवश्यकताओं को स्पष्ट करने में भी मदद कर सकता ह।ै
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भाग 2 

अनबुधं लिखना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. अपना अनुबंध लिलखत रूप में रखें। सभी अनुबंध को  लिलखत में होन ेकी आवश्यकता नहीं ह।ै प्रत्येक राज्य में धोखाधड़ी का एक कानून होता ह ैजो उस 

प्रकार के अनुबंधों को लनधाणररत करता ह ैजो लिलखत रूप में होना चालहए (जैस ेकक अचि संपलि के लिए अनुबंध, ककसी अन्य व्यलि के ऋण का भुगतान करन े

के लिए, और $ 5000 स ेअलधक मूल्य के सामान या सेवाओं के लिए)। हािाकंक एक अनुबंध अलधक आसानी स ेसालबत हो सकता ह ैऔर अगर यह लिलखत रूप 

में ह।ै इसे  तो अदाित में बरकरार रखा जा सकता ह,ै इसलिए ककसी भी अनुबंध को लिलखत रूप में लिखना एक अच्छा लवकल्प होता ह।ै  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. शालमि पाटी की पहचान करें। अनुबंध में सम्मलित पार्टटयों को अनबुंध में स्पष्ट रूप से नालमत ककया जाना चालहए। इसका मतिब यह हो सकता ह ैकक 

इसमें शालमि पार्टटयों के पूणण कानूनी नाम हों या लनयोलजत कंपनी और लवके्रता का आलधकाररक व्यावसालयक नाम होना चालहए । 

  उदाहरण के लिए आपके अनुबंध में कुछ ऐसा होना चालहए, "टॉम जोन्स इसके द्वारा सारा लस्मथ को सफाई के काम पर रखने के लिए इस अनुबंध 

पर सहमत हैं ..." या यह कह सकत ेहैं कक "एबीसी कॉपोरेशन क्िीनर को अनुबलंधत करने के लिए सहमत ह ै..." 
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3. स्पष्ट, विविष्ट वििरण का ईपयोग करें। यह सवुनवित करें कक ऄनुबंध की ितें स्पष्ट हैं, ताकक आसमें िावमल सभी लोग ितों को समझें और विविष्ट आसवलए 

ताकक जो वलखा जा रहा ह ै, केिल िही समझा जाए। 

 ईदाहरण के वलए ऄनुबंध के वलए वनम्न कथन बहुत ऄस्पष्ट ह:ै "एबीसी कॉपोरेिन एक विके्रता को काययस्थल को साफ करने के वलए काम पर रख 

रहा ह।ै" और ऄवधक विविष्ट होगा: "एबीसी कॉपोरेिन िाम 5:00 बजे और 11:00 बजे के बीच हर गुरुिार िाम 50 मेन स्रीट पर काययस्थल को 

साफ करन ेके वलए िाआनी क्लीनर को ऄनुबंवधत करन ेके वलए सहमत होता ह।ै" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. प्रत्येक पाटी के ऄपेवित योगदान को वनर्ददष्ट करें। एक ऄनुबंध में विस्तार स ेदोनों पाटी के विचार िावमल होन ेचावहए। यकद एक पाटी का विचार भुगतान 

ह ैतो भुगतान की विवध और रावि वनर्ददष्ट की जानी चावहए। 

 यकद अपको विविष्ट या विस्ततृ जानकारी प्राप्त करन ेकी अिश्यकता हो तो एडेंडा का प्रयोग करें। ऄन्यथा विके्रता की सेिाओं के बारे में अपका 

िणयन दिायया जाना चावहए कक विके्रता द्वारा काम पर रखे जान ेपर अप क्यों सहमत थे। 

 ईदाहरण के वलए एक सफाइ सेिा के वलए ऄनुबंध कह सकत ेहैं “एबीसी कॉपोरेिन एक प्रारंवभक सफाइ के वलए िाआनी सफाइकर्ममयों को $ 500 

का भुगतान करन ेके वलए सहमत ह,ै ईसके बाद प्रवत सप्ताह 300 डॉलर वमलेगा । िाआनी क्लीनर को कंपनी द्वारा रूम न 305 में चेक कदया 

जाएगा। 

 

वस्तुसूची प्रबंधन 191



 

 

 

िाआनी क्लीनर सवहत सफाइ सिेाए ंप्रदान करेगा। लेककन यह िैक्यमूमग, डमस्टग, वखड़ककयों को साफ करन,े बाथरूम की सफाइ करना, डॉकनेबॉबय 

और लाआट वस्िच को साफ करने और अिश्यकतानुसार एयर कफल्टर बदलना तक सीवमत नहीं होगा । " 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

5. प्रदियन मानकों को िावमल करें। जब अप काम के दायरे को पररभावित करते हैं तो सुवनवित करें कक ऄनुबंध विके्रता के वलए अपके प्रदियन की ईम्मीदों को 

दिायता ह।ै 

 

 यकद प्रदियन मानकों को पूरा नहीं ककया जाता ह ैतो दडं िावमल करें। ईदाहरण के वलए यकद अपका कायायलय अपकी ऄपेिाओं पर खरा नहीं 

ईतरा ह ैतो अपको िाआनी क्लीनर से ईस सप्ताह दसूरी बार अने के वलए कहें या ककए गए कायों की गुणित्ता को प्रवतमबवबत करने के वलए ईन्हें 

कम रावि का भुगतान करने में सिम होना चावहए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ऄपन ेव्यिसाय के वलए महत्िपूणय डटेा, लाआसेंस, परवमट और ऄन्य िस्तओुं के स्िावमत्ि और ऄवधकार स्थावपत करें। वििेि रूप स ेविके्रता ऄनुबंध के वलए 

वजसमें प्रौद्योवगकी िावमल ह।ै  सुवनवित करें कक अप ऄपनी सभी बौविक संपदाओं के साथ-साथ सॉफ्टियेर लाआसेंसों के स्िावमत्ि को बनाए रखते हैं। 

 ऄपने िेब, प्रौद्योवगकी और मोबाआल विके्रताओं के साथ बात करें और जानें कक ि ेअपकी जानकारी को कैस ेअश्वस्त कर सकते हैं और वडवजटल 

रूप से यह सुरवित रहते हैं। वलवखत रूप में आन अश्वासनों के साथ ऄपन ेऄनुबंध में एक ऄडने्डम जोड़न ेपर विचार करें और सुरिा ईल्लंघन के 

कारण कैसे नुकसान हो सकता ह।ै
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7. विविष्ट वतवथया ंप्रदान करें। ऄनुबंधों को सेिा की विविष्ट वतवथया ंप्रदान करनी चावहए। वनरंतर सेिा के वलए एक िुरुअत और समावप्त वतवथ प्रदान की 

जानी चावहए, साथ ही ऄनुबंध पर हस्तािर ककए जाने की तारीख भी होनी चावहए । यकद कोइ ऄंवतम वतवथ नहीं है  तो ऄनुबंध को भविष्य में ऄनुबंध को 

समाप्त करन ेके वलए साधन प्रदान करना चावहए। 

 ईदाहरण के वलए ऄनुबंध में कहा जा सकता ह ैकक "िाआन क्लीनर 2 ऄपै्रल, 2015 को प्रारंवभक सफाइ का संचालन करेगा और हर दसूरे गुरुिार 

तक साफ करेगा और जब तक कक सेिा समाप्त करने की आच्छा न हो। ककसी भी पाटी द्वारा समावप्त के वलए 2 सप्ताह के नोरटस की अिश्यकता 

होती ह।ै " 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. भविष्य की जरूरतों पर विचार करें। कुछ प्रकार की सेिाओं के वलए ऄनुिती सेिाओं की अिश्यकता हो सकती ह।ै ऄनुबंध में पररितयन या ऄपडटे के वलए 

स्थान होना चावहए। 

 ईदाहरण के वलए यकद सॉफ्टिेयर प्रोडक्ट को आंस्टॉल करने के वलए प्रौद्योवगकी विके्रता को काम पर रखा जाता है तो ऄनुबंध को भविष्य में 

अिश्यक रूप से कमयचाररयों के पनु: प्रवििण सवहत सॉफ्टियेर ऄपडटे करने के वलए ऄनुमवत दी जानी चावहए। 
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9. एक हस्तािर िेत्र िावमल करें। ऄनबुंध पर हस्तािर करने के वलए सभी पाटी को िेत्र की ऄनुमवत दें और ऄनुबंध में प्रिेि करने के वलए सहमत हों। 

ऄवधकांि हस्तािर ब्लॉक हस्तािर और मुकित नाम के वलए िेत्र की ऄनमुवत दतेे हैं। आस घटना में कक ऄनुबंध दो कंपवनयों के बीच ह,ै प्रत्येक कंपनी के एक 

ईवचत प्रवतवनवध को हस्तािर करना चावहए। 

 

भाग 3 

एक ऄनबुधं समाप्त करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ऄनुबंध के ईल्लंघन से बचें। यकद संभि हो तो ऄनुबंध को भंग करने से बचना महत्िपूणय ह।ै यकद अप ऄनुबंध के ऄपनी "साआड" को बरकरार रखने में 

विफल होकर एक ऄनुबंध का ईल्लंघन करते ह।ै वजससे अप पर मुकदमा हो सकता ह ैऔर आसकी अपको भारी कीमत चुकानी पड़ सकती ह।ै  

 ईदाहरण के वलए यकद अप िाआनी क्लीनर के साथ ऄनुबंध ह ैतो अप ऄनुबंध के ईल्लंघन में होंगे यकद अप ईन्हें प्रदान की गइ सिेाओं के वलए 

भुगतान करने में विफल रहते हैं। िाआनी क्लीनर ऄनुबंध के ईल्लंघन में होगा यकद िे ऄनुबंध के रूप में कदखान ेऔर साफ करने में विफल होता ह।ै
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2. ऄनुबंध की अिश्यकताओं को पूरा करें। एक तरीका यह ह ै कक एक ऄनुबंध को समाप्त ककया जा सकता ह।ै  दोनों पाटी ने ऄपेवित समय सीमा में 

सफलतापूियक ऄपने विचार को पूरा ककया ह।ै 

 ईदाहरण के वलए एक बार की सेिा के वलए एक ऄनुबंध तब पूरा हो जाता ह ैजब सेिा की जाती ह ैऔर भुगतान ककया जाता ह।ै यकद अप एक 

पाटी की मजेबानी करने के बाद ऄपने घर को साफ करने के वलए िाआनी क्लीनर के साथ ऄनुबंध करते हैं तो सफाइ पूरी होने और भुगतान होने के 

बाद ऄनबुंध पूरा हो जाता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ऄनुबंध समाप्त करन े के वलए सहमत होना । ऄनुबंध तब समाप्त ककया जा सकता ह ैजब ऄनुबंध की दोनों पाटी आस ेसमाप्त करन े के वलए सहमत हों। 

ज्यादातर मामलों में एक ऄनुबंध को समाप्त करने की कोविि करन ेके वलए पहला कदम केिल िावमल ऄन्य पाटी से बात करना चावहए; दसूरी पाटी वबना 

ककसी नुकसान या दडं के ऄनुबंध को समाप्त करने के वलए सहमत हो सकती ह।ै 

 ईदाहरण के वलए यकद अपके व्यिसाय में वित्तीय करिनाआयां हो रही हैं तो अप िाआनी क्लीनर को ऄनुबंध के भीतर अिश्यक 2 सप्ताह के नोरटस 

के वबना अप ऄनुबंध समाप्त करने के वलए कह सकते हैं। यकद िाआनी क्लीनर नए व्यिसाय को बंद कर रहा ह ैक्योंकक िे बहुत व्यस्त हैं तो ि ेखुिी 

से ऄनुबंध समावप्त के वलए सहमत हो सकते हैं।
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4. कानूनी रूप स ेऄनुबंध को समाप्त करने के वलए एक कारण की पहचान करें। एक ऄनुबंध को समाप्त करने के तरीके हैं। वजसमें ऄनुबंध का ईल्लंघन करना 

िावमल नहीं ह।ै 

 ऄसंभिता: यकद कोइ घटना (ऄनुबंध के वलए कारण नहीं) ऄनुबंध को पूरा करना ऄसंभि बनाती ह ैतो ऄसभंि के कारण एक ऄनुबंध को समाप्त 

ककया जा सकता ह।ै 

 

o ईदाहरण के वलए यकद अपका काययस्थल जल जाता ह ैतो िाआनी क्लीनर ऄब आसे साफ करने के वलए बाध्य नहीं है, क्योंकक यह ऄसंभि 

होगा। हालांकक  यकद अप ऄपन ेस्िय ंके व्यिसाय को जला दतेे हैं तो आस कारण से अपको िाआनी क्लीनर की अय की हावन का भुगतान 

करना पड़गेा।  

 ऄव्यिहाररकता: एक ऄनुबंध को ऄव्यािहाररक माना जा सकता ह ैयकद कुछ वस्थवत ईत्पन्न होती ह ैजो एक पाटी पर ऄनवुचत बोझ डालती ह।ै 

o ईदाहरण के वलए  यकद अपके बच्चे अपके कायायलय में पेंट लगा दतेे हैं और कदिार , डसे्क पर पेंट लग जाता ह ैतो अपको िाआनी क्लीनर से 

यह ईम्मीद नहीं करनी चावहए कक िह आस ऄवतररक्त गंदगी को साफ कर देंगे। ऄगर अप सफाइ कराना चाहते हैं तो अपको ईन्हें ऄवतररक्त 

पैसा दनेा चावहए।  

 एक ितय वमसाल की विफलता: एक ितय को समाप्त तब ककया जा सकता ह ैजब एक ितय जो ककसी ऄन्य ितय से पहले हो और िह पूरी नहीं होती ह।ै 

 

o ईदाहरण के वलए यकद िाआनी क्लीनसय सफाइ नहीं करते हैं (एक पूिय ितय) तो अप ऄनुबंध के ऄपने वहस्से (सफाइ के वलए ईन्हें भुगतान 

करने के वलए) के वलए अयोवजत नहीं ककए जाते हैं। अप ऄनुबंध का ईल्लंघन ककए वबना भुगतान रोक सकते हैं क्योंकक ईन्होंने पहले 

ऄनुबंध का ईल्लंघन ककया था। 

  वबमलग वसस्टम कैस ेसटे करें 

 

ग्राहकों या ऄन्य व्यिसायों के वबलों पर नजर रखने के वलए वबमलग वसस्टम का होना महत्िपूणय ह।ै वबमलग मामलों को संभालने के वलए कइ सेिाएं और 

सॉफ्टिेयर प्रोग्राम मौजूद हैं। 
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वनयवमत रूप से आन सेिाओं या काययक्रमों में से ककसी एक का ईपयोग करने स ेअपको वबमलग ररकॉडय और ऄपडटे जानकारी रखने में मदद वमल सकती ह।ै वबमलग वसस्टम 

स्थावपत करने के वलए आन चरणों का पालन करें। 

 

भाग 1 

वबमलग वसस्टम चनुना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ऑफलाआन वबमलग वसस्टम का ईपयोग करें। अप पहले स ेही कुछ प्रकार के वबमलग वसस्टम का ईपयोग कर रह ेहैं। अप वलवखत सूची, चालान प्रवतयों के 

ढेर या एक्सेल जैसे स्प्रेडिीट प्रोग्राम के माध्यम से भुगतान का रैक रख सकते हैं। यकद अप पयायप्त रूप से व्यिवस्थत हैं तो आस प्रकार के वसस्टम एक छोटे 

व्यिसाय के वलए ऄच्छे होते ह,ै खासकर यकद अप ऄपेिाकृत कम मात्रा में लेन-दने कर रह ेहैं। यकद अपके पास ककसी भी प्रकार की मौजूदा वबमलग वसस्टम 

नहीं ह ैतो वबमलग सॉफ्टियेर में वनििे करने से पहले आस प्रकार की सरल ऑफलाआन वसस्टम का ईपयोग करने पर विचार करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. वबमलग सॉफ्टिेयर का ईपयोग करने का वनणयय लें। यकद ऑफलाआन वसस्टम के साथ ऄपने वबमलग को रैक करने में बहुत ऄवधक समय लगता ह ैतो अपको 

आसके बजाय वबमलग सॉफ्टिेयर का ईपयोग करने पर विचार करना चावहए। ये वसस्टम अपके चालान को एक ही स्थान पर व्यिवस्थत करन,े ईन्हें ग्राहक और 

वनयत तारीख तक ऄलग करने और चालान बनाने जसैे कायय कर सकते हैं।
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ईनमें स ेकुछ अपको मावसक और िार्मिक ररपोटय भी द ेसकते हैं जो अपको अपके खातों को प्राप्य का ऄिलोकन द ेसकें । आस प्रकार के वसस्टम को लागू करने स े

अपको वपछले भुगतानों को रैक करने में मदद वमल सकती ह ैवजस ेअप ऄन्यथा ऄनदखेा कर सकते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. वबमलग सॉफ्टिेयर पैकेजों की तुलना करें। बहुत सारे वबमलग सॉफ्टिेयर वसस्टम मौजूद हैं और प्रत्येक विवभन्न अकारों और जरटलताओं के व्यिसायों के 

वलए कुछ ऄलग सुविधाए ंप्रदान करते हैं। ईनमें स ेकुछ स्ितंत्र हैं, जबकक ऄन्य प्रारंवभक िुल्क या सदस्यता िुल्क ले सकते हैं। हर एक ऄलग-ऄलग सुविधाए ं

भी प्रदान करता ह ैजो अपके वलए ईपयोगी हो सकती हैं या नहीं भी हो सकती ह ै। आन कारणों के वलए, अपके सॉफ्टिेयर विकल्पों की जांच करना और 

ऄपनी अिश्यकताओं और बजट के वहसाब से सबस ेऄच्छा विकल्प चुनना महत्िपणूय ह।ै 

 ऄवधक लोकवप्रय विकल्पों में िावमल हैं: 

 

 फे्रिबुक। 

 जोहो। 

 स्लीक्य ूआनिॉआमसग। 

 आनुआट किकबुक। 

 आनिॉआस2गो। 

 एक्सप्रेस आनिॉआस। 

 केवबमलग। 

 पेमसपल। 

 

 एक वबमलग सॉफ्टियेर या सर्मिस खोजन ेका प्रयास करें जो अपको ऄपन ेचालानों को रैक करने की ऄनुमवत दतेा ह,ै वििादों को हल करने के वलए 

साधन प्रदान करता ह,ै वनयवमत वबमलग प्रथाओं के ऄपिादों को संभालता ह।ै  

 सुवनवित करें कक अप ईत्पाद के डाईनलोड या भुगतान करने से पहले ऄपने संभावित वबमलग सॉफ्टिेयर की अिश्यक तकनीकी अिश्यकताओं 

को पूरा कर सकते हैं। ईदाहरण के वलए वबमलगऑगेनाआज़र प्रो नामक एक सॉफ्टियेर ह ैजो केिल मिडोज ऑपरेटटग वसस्टम के कुछ िियन के वलए 

काम करता ह।ै
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4. ऄपना चुना हुअ वबमलग वसस्टम आंस्टॉल करें। यकद अपन ेवबमलग सॉफ्टियेर को ईपयोग करने के वलए चुना ह ैतो ऄपने नए वसस्टम के वलए भुगतान करें 

और आंस्टॉल करें। कइ मामलों में अपके कंप्यूटर वसस्टम पर एक प्रोफेिनल सॉफ्टिेयर आंस्टॉल करना बहेतर होगा। यह सुवनवित करेगा कक सभी सॉफ्टिेयर 

िीक से आंस्टॉल हो और सही ढंग से कायय कर रह ेहैं। 

 

भाग 2 

ऄपन ेवबमलग वसस्टम को सटे करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ऄपनी भुगतान ितें स्थावपत करें। वबमलग वसस्टम स्थावपत करने का एक महत्िपूणय वहस्सा ह।ै भल ेही अप भुगतान कैसे रैक करते हों, ऄपन ेमानक भुगतान 

की ितों को स्पष्ट करना चावहए । यकद अपके पास भुगतान की ितें नहीं हैं तो ग्राहक यह नहीं जान पाएगंे कक भुगतान कब करना ह ैऔर भुगतान की तारीख 

याद कदलाने के वलए अप पर वनभयर होंग े। वबक्री के बाद ग्राहक के पास ककतन ेकदनों के वलए ितें हैं, जो ईस वबक्री के वलए भुगतान ककया जाता ह।ै 

 ईदाहरण के वलए कइ व्यिसाय वबक्री के 15 या 30 कदनों के भीतर भुगतान करना चुनते हैं।
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 अप ऄलग-ऄलग ग्राहकों के वलए ऄलग-ऄलग भगुतान लंबाइ भी स्थावपत कर सकत ेहैं। बस आन ितों को ईनके साथ ऄनुबंध में िावमल करना 

सुवनवित करें। 

 ध्यान रखें कक ग्राहक और अपके अपरू्मत भागीदार अपके वबलों का भुगतान कैस ेकरना चाहत ेहैं। आसका ईपयोग करने में ऄपना सहयोग सुवनवित 

करने के वलए ईनके साथ ऄपन ेनए या सिंोवधत वबमलग वसस्टम पर चचाय करें। 

 अप जो भी भुगतान की ितें चुनते हैं, बस सुवनवित करें कक अप ईन्हें लाग ूकरन ेमें संगत हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. अपके वसस्टम में ग्राहक जानकारी वलखें । के्रवडट काडय की जानकारी, वबमलग और मेमलग पत,े और मौजूदा भुगतान दये वतवथयों जैस ेअआटम िावमल करें। 

सभी जानकारी को ऄपने नए वसस्टम में डाल दें। आस तरह स ेअपकी जानकारी को व्यिवस्थत करने में समय लग सकता ह,ै लेककन एक ही जगह पर सब कुछ 

होन ेसे अपकी वबमलग प्रकक्रया सरल हो जाएगी। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. कोइ भी मानक वबमलग अआटम और अपके द्वारा ली जान ेिाली रावि जोड़ें। अप ऄपने वसस्टम में केिल एक बार विविष्ट वबमलग लागत दजय करके वबलों 

पर काम करन ेमें समय बचान ेमें सिम हो सकते हैं। ईदाहरण के वलए यकद अप प्रवत घंटा की दर स ेिुल्क लेत ेहैं तो अप आस जानकारी को भरन ेमें सिम हो 

सकते हैं ताकक सॉफ्टियेर कुल वबल की गणना कर सके। िैकवल्पक रूप से अप आनिॉआस बनाते समय,  समय बचाने के वलए सामग्री िुल्क या ऄन्य मानक 

िुल्क के वलए जानकारी आकट्ठी करन ेमें सिम हो सकते हैं। 
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4. वबमलग चालान तैयार करें। य ेचालान ग्राहकों को मुकित और मेल या इमेल ककए जा सकते हैं। कुछ सॉफ्टियेर पैकेज में स्िचावलत चालान वनमायण और 

इमेल करना भी िावमल होता  ह।ै िैकवल्पक रूप स ेअप चालान तैयार करने और मेल करने के  वलए एक कमयचारी भी रख सकत ेहैं। समस्याओं या तकों को 

रोकने के वलए ईन्हें ग्राहकों को भेजन ेस ेपहल ेत्रुरटयों के वलए ऄपन ेचालान की जाच करें। एक चालान वनम्नवलवखत में होना चावहए: 

 प्रदान ककए गए ईत्पाद या सेिाए।ं 

 

 प्रदान की गइ मात्रा (घंटे या ईत्पादों की संख्या)। 

 

 िावमल व्यय (कुछ मामलों में प्रावप्तयों की प्रवतयों सवहत)। 

 

 दये रावि। 

 

 जब भुगतान दये हो 

 

 ऄपने स्ियं के प्रयोजनों के वलए अप एक चालान संख्या या ग्राहक संख्या भी िावमल कर सकते हैं। 

 

भाग 3 

भगुतान को रैक करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

1. भुगतान की रसीद ररकॉडय करें। ग्राहक द्वारा भुगतान ककए जाने पर और भुगतान रावि क्या थी, आस पर नजर रखें। आस जानकारी को ऄपने वबमलग वसस्टम 

में तुरंत डालें ताकक अप ऐसा करना न भलूें। 
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आस जानकारी को भरने में विफल होन ेस ेअप गलती स ेग्राहक पर चालान न भरने के अरोप लगा सकते हैं।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ग्राहकों को वबल भुगतान ररमाआंडर भेजें। वबल के अन ेस ेपहल ेग्राहकों को फ्रें डली ररमाआंडर भेजें। ऐसा करने स ेअपको यह भी पता चल जाएगा कक ऄभी 

तक ककन ग्राहकों ने भुगतान नहीं ककया ह ै। आसस ेअप यह सवुनवित कर सकते हैं कक अप समय पर और वनयवमत रूप से भुगतान प्राप्त करते हैं। ररमाआंडर 

भेजन ेस ेअपको ऄपने ग्राहकों के साथ प्रवतकक्रया का ऄनुरोध करने, अपके व्यिसाय की खबर साझा करन ेया ग्राहकों की प्रिंसा व्यक्त करन ेका मौका वमलता 

ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.  दरे स ेभगुतान नीवत स्थावपत करें। दरे से भगुतानों को सफलतापूियक संभालन ेके वलए अपके पास एक मानक नीवत होनी चावहए। अपकी नीवत को दरे स े

भुगतान स ेवनपटने में प्रारंवभक चरणों को वनर्ददष्ट करना चावहए, जैसे कक एक वनयत तारीख के कुछ कदन बाद एक  फे्रडली ररमाआंडर भजेना । यहां स ेअपको 

और ऄवधक गहन कायों को वनर्ददष्ट करना चावहए।  यकद भगुतान 30, 60 और 90 कदनों तक नहीं ककया गया ह ै। ईदाहरण के वलए अप 30 कदनों स ेऄवधक के 

वबल िाले ग्राहकों को विपमेंट या सेिा वनलंवबत कर सकते हैं। 

  अपकी नीवत को काननूी कारयिाइ करन ेसे पहले ऄनुमत ऄवधकतम कदनों की संख्या वनर्ददष्ट करनी चावहए।
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4. अयु विश्लेिण करें। अयु विश्लेिण यह बताता ह ैकक अपके ऄिैतवनक चालान भरन ेमें ककतने कदन बचें हैं । आस प्रकार के विश्लेिण को करने से अप कदनों की 

दरेी के ऄनुसार ऄिैतवनक वबलों को पहचान सकते हैं और कायय कर सकते हैं। लेखांकन या वबमलग सॉफ्टिेयर द्वारा अयु का विश्लेिण सबसे ऄच्छा ककया जाता 

ह,ै लेककन आस ेप्रत्येक महीने ईनके ऄव्यिस्था का अकलन करने के वलए मैन्युऄल रूप से ऄिैतवनक चालान की जांच करके भी ककया जा सकता ह।ै 

 

क्रय ऑडयर कैस ेवलखें 
 

क्रय ऑडयर ऐसे व्यिसाय रूप हैं जो िस्तुओं और सेिाओं की खरीद या वबक्री के वलए विस्ततृ जानकारी दजय करने के वलए वडजाआन ककए गए हैं। क्रय ऑडयर 

खरीदारों द्वारा बनाए जाते हैं और विके्रताओं को भजेे जाते हैं। िे खरीद ेजाने िाले अआटम, मात्रा, सहमत-मूल्य, विमपग जानकारी और खरीदारी के बारे में 

कोइ ऄन्य वििरण वनर्ददष्ट करत ेहैं। एक क्रय ऑडयर एक काननूी दस्तािेज ह ैजो खरीदार और विके्रता दोनों को सुरिा प्रदान करता  ह।ै  अप व्यिसाय क्रय 

ऑडयर टेम्पलेट बनाने या खरीदने के वलए कइ ऄलग-ऄलग विकल्प चुन सकते हैं। 

 

तरीका  1 

माआक्रोसॉफ्ट िडय में परचजे ऑडयर डॉक्यमूेंट सटे करना 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. परचेज ऑडयर टेम्पलेट चुनें। यकद अप मकै का ईपयोग कर रह ेहैं तो ऄपने डॉक्यमूेंट  में िडय अआकन पर डबल वक्लक करें।
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यकद अप पीसी का ईपयोग कर रह ेहैं तो ऄपने डसे्कटॉप के वनचले बाए ंकोन ेमें मिडोज अआकन पर वक्लक करें। मिडोज टाआल पर वक्लक करें। 

 

 अपको एक स्क्रीन कदखाइ दगेी जो अपको कदखाती ह ैकक पहल ेस ेतयैार ककए गए सभी टेम्पलेट िडय ईपलब्ध हैं। सचय बार में, " परचेज ऑडयर " 

वलखें। 

 विवभन्न परचेज ऑडयर टेम्पलेट्स की समीिा करें और ऄपनी पसंद के लेअईट के साथ एक का चयन करें। ईन सभी लाआनों के वलए पयायप्त जगह 

दखेें, वजन्हें अप ऄपने परचेज ऑडयर पर िावमल करना चाहते हैं। 

 ईस टेम्पलेट के अआकन पर डबल वक्लक करें वजस ेअप ईपयोग करना चाहत ेहैं। आसस ेडॉक्यूमेंट खुल जाएगा। 

 िडय न ेएक टेबल का ईपयोग करके टेम्पलेट बनाया ह।ै अप ऄपनी अिश्यकताओं को पूरा करन ेके वलए टेम्प्लेट को ऄनुकूवलत करने के वलए टेबल 

फॉमेट विकल्पों का ईपयोग कर सकत ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

2. पेज लेअईट समायोवजत करें। स्क्रीन के िीिय पर "पेज लेअईट" पर वक्लक करें। मेन ूविकल्प का ईपयोग करें ऄपन ेडॉक्यूमेंट के पेपर अकार और मार्मजन को 

समायोवजत करने के वलए यहां मनेू विकल्पों का ईपयोग करें। 

 

 स्क्रीन के उपरी बाए ंहाथ पर "साआज" अआकन पर वक्लक करें। ईवचत अकार का पेपर चुनें। 

 

 उपरी बाए ंहाथ के कोन ेमें "मार्मजन" अआकन पर वक्लक करें। प्रीसेट मार्मजन विकल्पों में स ेएक चुनें या छोटे या बड़ ेमार्मजन में प्रिेि करने के वलए 

"कस्टम मार्मजन" पर वक्लक करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. वग्रडलाआन को दशृ्यमान बनाए।ं चूकंक यह टेम्पलेट एक टेबल ह,ै यह रो और कॉलम में व्यिवस्थत सेल से बना ह।ै
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हालांकक आन सेल के वलए वग्रडलाआन्स टेम्पलेट  कुछ िते्रों में कदखाइ नहीं द ेसकत ेहैं। टेम्पलेट एवडट करते समय वग्रडलाआंस दखेना अपके वलए असान हो 

सकता ह।ै 

 यकद अप वग्रडलाआंस दखेना चाहते हैं तो पहले स्क्रीन के िीिय पर पीले "टेबल टूल्स" टैब को दखेें। आसके तहत अपको एक "वडजाआन" टैब और 

एक "लेअईट" टैब कदखाइ दगेा। 

 "वडजाआन टैब" पर वक्लक करें। 

 दाईं ओर अपको एक अआकन कदखाइ दगेा। जहा ं "बॉडयर " वलखा होगा । आस पर वक्लक करें और "व्यू वग्रडलाआन " चुनें। 

 ऄब अप सभी सचूनाओं को दजय करते समय वग्रडलाआन्स दखे पाएगं।े परेचज ऑडयर मप्रट करन ेसे पहले अप ईन्हें कफर स ेऄदशृ्य कर सकते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. परचेज ऑडयर पर ऄपनी कंपनी का लोगो रखें। टेक्स्ट बॉक्स पर राआट-वक्लक करें जो कहता ह,ै "यॉर लोगो वहयर ।" पॉप-ऄप मेनू स े"चेंज वपक्चर" चुनें। 

अप ऄपने कंप्यटूर फाआलों के माध्यम से ब्राईज करने के वलए एक आमेज के वलए िेब ब्राईज का आस्तेमाल करने में सिम होंगे। परचेज ऑडयर पर ईस आमेज को 

ब्राईज करें और चुनें वजस ेअप रखना चाहते हैं। 

 िडय ऑटोमरैटक रूप स ेटेक्स्ट बॉक्स में आमेज डालेगा। यकद आमेज बहुत बड़ी या बहुत छोटी ह,ै तो आस ेरांसफॉमय टूल का ईपयोग करके समायोवजत 

करें, जो अपकी आमजे के चारों ओर फे्रम पर छोटे सकयल हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. कंपनी का स्लोगन टाआप करें। यकद अपके पास एक स्लोगन ह ैवजसे अप िावमल करना चाहते हैं, तो "कंपनी स्लोगन" कहने िाली लाआन पर वक्लक करें 

और आसे टाआप करें। 

वस्तुसूची प्रबंधन 205



 

 

 

यकद अपके पास नहीं ह ैया अप आसे िावमल नहीं करना चाहते हैं, तो लाआन पर वक्लक करें और आसे हटा दें। । िडय आस लाआन को अपके परचेज ऑडयर से हटा 

दगेा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.  ऄपनी कंपनी का नाम और पता डालें। "कंपनी  नेम " कहने िाली लाआन पर वक्लक करें और ऄपनी कंपनी के नाम पर वलखें। ईन्हें एवडट करने के वलए 

नीच ेवक्लक करें। कंपनी का पता, फोन नंबर दजय करें। अप ऄपना इ-मेल पता भी दजय कर सकत ेहैं । यकद अप आनमें स ेककसी भी लाआन में कुछ वलखना नहीं 

चाहते हैं, तो ईन पर वक्लक करें और ईन्हें हटा दें। 

 ईदाहरण के वलए मान लीवजए कक एक डॉग ग्रूमर परचेज ऑडयर बना रहा ह।ै िह ऄपनी कंपनी का नाम दजय करेगी, Puppy Pampering, Inc., 

विमपग एड्रसे, 123 डॉगी ड्राआि, Puppyville, PA, 19123, फोन नंबर, 1-800-PAMPERME, और इ-मेल पता, groom 

'puppypamering.com होगा । 

 

तरीका 2 

िडय में परचजे ऑडयर सचूना दजय करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. परचेज ऑडयर नंबर बनाए।ं "पी.ओ." # के बगल में वस्थत "[नो।]" पर वक्लक करें। आस परचजे ऑडयर नंबर में अप जो परचेज ऑडयर नंबर द ेरह ेहैं ईसे दजय 

करें। अप परचेज ऑडयर नंबर के वलए कोइ भी ऄल्फा-न्यूमरेरक कोड ऄसाआन कर सकते हैं। 
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अपको एक नाम के साथ अना चावहए जो अपकी कंपनी के वलए सही हो ताकक अप असानी से जानकारी रैक करने के वलए परचेज ऑडयर नंबर का ईपयोग 

कर सकें । 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

2. तारीख डालें। "वक्लक टू सेलेक्ट डटे " का चयन करने िाली लाआन पर वक्लक करें। डाईन एरो पर वक्लक करें। अपको एक कैलेंडर कदखाइ दगेा। ईस वतवथ 

का चयन करें वजस ेअप परचेज ऑडयर के वलए ईपयोग करना चाहत ेहैं। िडय आस वतवथ में परचेज ऑडयर टेम्पलेट पर भरेगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. िेंडर की जानकारी टाआप करें। ईन्हें एवडट करन ेके वलए लाआनों पर वक्लक करें। ईस लाआन पर वक्लक करें जो कहती ह ैकक "िेंडर नेम" ईस कंपनी का नाम 

दजय करें वजससे अप ऄच्छी खरीदारी कर रह ेहैं। ईनके पते और फोन नंबर दजय करने के वलए वनम्नवलवखत लाआनों पर वक्लक करें। यकद अपके पास आस कंपनी 

के वलए ग्राहक संख्या ह,ै तो आस ेयहां दजय करें। 

 ईदाहरण के वलए मान लें कक डॉग ग्रूमर डॉग ग्रूमर विके्रता के नाम और पत ेको दजय करेगा।  वजसस ेिह खरीद रहा ह,ै पेट स्पलायर, आंक और पता, 

456 एवनमल एिेन्य,ू पप्पीविले, पीए 19123।
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4. "विप टू" जानकारी सबवमट करें। आस ऄनुभाग में जानकारी एवडट करने के वलए लाआनों पर वक्लक करें। संपकय  व्यवक्त और कंपनी का नाम दजय करें। ईनका 

पता और फोन नंबर दजय करें। यकद वबमलग पता विमपग पत ेस ेवभन्न ह ैतो अपको कॉलम दजय करना होगा और आस ेटेम्पलेट में जोड़ना होगा। 

 ईन सेल को हाआलाआट करें जो "विप टू" और "कंपनी नेम" कहती हैं। 

 

 "टेबल टूल" के ऄंतगयत "लेअईट" टैब पर वक्लक करें। 

 

 "आन्सटय लेफ्ट" या " आन्सटय राआट" पर वक्लक करें। यह दो कॉलम या तो बाईं या दाईं ओर होंगे । यकद अपन ेपहल ेचरण में ऄपनी वग्रडलाआन्स 

कदखाइ हैं तो अप असानी स ेदखे पाएगं ेकक अप ऄपनी वबमलग पता जानकारी कहा ंदजय कर सकते हैं। 

 ईस सेल को कॉपी करें जो कहता ह ैकक "विप टू" और ईसके बगल में एवडटेबल सले चुनें । अपके द्वारा बनाइ गइ नइ सेल में ईन्हें पेस्ट करें। 

 

 िब्द "विप टू" को "वबल टू," में बदलें और वबमलग पता डालें। 

 

 ईदाहरण के वलए मान लीवजए कक पप्पी ग्रूमर के पास ईसके व्यिसाय के बजाय ईसके ऄकाईंटेंट को भजेे गए सभी वबल हैं। िह "वबल टू"   सेक्िन 

में ऄपने ऄकाईंटेंट, वबजनेस ऄकाईंट्स आंक, 789 मेन स्रीट, पप्पीविले, पीए 19123 के नाम और पते के साथ परचेज ऑडयर बनाएगी।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.  विमपग मेथड और ितों की जानकारी को पररभावित करें। ईस सेल पर वक्लक करें जो "विमपग मेथड" कहती ह ैऔर ईस कैररयर को दजय करें वजसका 

ईपयोग विके्रता करेगा। 
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विमपग ितें दजय करें। आसमें लागत, पैकेमजग अिश्यकताओं और दयेता के हस्तातंरण जैसी जानकारी िावमल होगी। ऄंत में, वडलीिरी की तारीख दजय करें। यह 

िह तारीख ह ैजब ईत्पाद ग्राहकों को प्राप्त होगा।  

 ईदाहरण के वलए डॉग ग्रूमर जो िैम्प ूखरीद रहा ह,ै िह जानता ह ै कक यूएसपीएस के साथ प्रायोररटी विमपग के वलए ईसे $ 5.95 की फ्लैट 

विमपग दर प्राप्त हो रही ह।ै मेथड  के तहत, िह "प्रायोररटी विमपग, यूएसपीएस" दजय करेगी और ितों के तहत िह "फ्लैट विमपग दर $ 5.95" 

दजय करेगी। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. वनयम और ितें वनर्ददष्ट करें। टेम्प्लेट के वनचले भाग में माआक्रोसॉफ्ट िडय ने कुछ सुझाए गए वनयम और ितें जोड़ी हैं। ऄगर अपको ये पसदं हैं तो अप आन्हें 

रख सकते हैं। यकद अप ककसी को बदलना या जोड़ना चाहते हैं, तो ईन्हें यहां वलखें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. ईन ईत्पादों को आंवगत करें वजन्हें अप खरीद रह ेहैं। प्रत्येक अआटम के वलए जानकारी की एक लाआन दजय करें वजस ेअप आस परचेज ऑडयर पर िावमल 

करना चाहत ेहैं। मात्रा, या आवच्छत अआटम नंबर दजय करें। अआटम नंबर दजय करें, जो एक नंबर ह ैजो विके्रता विविष्ट ईत्पादों की पहचान करने के वलए 

ईपयोग करता ह।ै अआटम का वििरण दजय करें। आकाइ लागत या वबक्री की एक आकाइ के वलए लागत दजय करें। कफर लाआन टोटल दजय करें, जो ईन सभी 

आकाआयों का टोटल होगा वजसे अप खरीदना चाहते हैं।  

 डॉग ग्रूमर के साथ ईदाहरण में, िह िैम्प ूकी 10 बोतलें खरीद रहा ह ैजो $ 12 के वलए 2 के पैकेज में बेची जाती हैं।
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 मात्रा के तहत, िह 5 दजय करेगा (क्योंकक 5 पैकेज x 2 बोतलें प्रवत पैकेज = 10 बोतलें)। 

 अआटम नंबर के तहत, िह "एबीसी123" दजय करेगा, जो ईत्पाद के वलए विके्रता का अआटम नंबर ह।ै 

 

 वििरण के तहत िह "स्कै्रच सूड्स की 2 बोतलों के पैकेज" के नाम वलखेगा।  

 

 आकाइ मूल्य के तहत, िह $ 12 वलखेगा।  

 

 टोटल लाआन के तहत, िह $ 60 (5 पैकेज x $ 12 = $ 60) दजय करेगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

8. परचेज ऑडयर के वलए टोटल की गणना करें। सबस ेपहल ेपरचेज ऑडयर पर अपके द्वारा दजय की गइ सभी अआटम की लागत को जोड़कर सब-टोटल की 

गणना करें। यकद लागू हो तो कर की गणना करें। 

 

 ईदाहरण के वलए, डॉग ग्रूमर के वलए माल की कुल लागत $ 60 ह।ै कफर िह 6 प्रवतित वबक्री कर ($ 60 x .06 = $ 3.60) जोड़गेा । परचेज 

ऑडयर $ 63.60 का होगा। 
 

तरीका 3 

ऄकाईंटटग सॉफ्टियेर के साथ एक परचजे ऑडयर बनाना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ऄपने ऄकाईंटटग सॉफ्टियेर का ईपयोग करके परचेज ऑडयर बनाए।ं छोटे व्यिसाय पेरोल, आन्िेंरी और वबक्री सवहत ऄपने वित्तीय ररकॉडय को बनाए रखने के 

वलए कइ प्रकार के सॉफ्टियेर प्रोग्राम का ईपयोग करते हैं। 
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यकद अप पहले स े ही ऄपनी बुककीमपग के वलए किकबुक जैसे ऄकाईंटटग सॉफ्टिेयर का ईपयोग कर रह ेहैं तो परचेज ऑडयर टेम्प्लेट का ईपयोग करना 

सुविधाजनक ह ैक्योंकक अपके सभी विके्रता संपकय , विमपग पता और वबमलग जानकारी पहले से ही अपके वसस्टम में होगी। अप ऄपनी वित्तीय ररपोटय के वलए 

ऄपने परचेज ऑडयर जानकारी को भी मलक कर सकते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. किकबुक्स में एक परचेज ऑडयर बनाए।ं किकबुक को बताए ंकक अप ऄपने विके्रताओं में से एक के वलए एक परचेज ऑडयर बनाना चाहत ेहैं। सेलेक्ट > क्रीएट 

परचेज ऑडयर । यह "क्रीएट परचेज ऑडयर" मिडो खोलता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. एक िेंडर का चयन करें। "िेंडर" मेन ूमें ड्रॉप डाईन सूची पर वक्लक करें। अपके द्वारा पूिय में ईपयोग ककए गए सभी िेंडर की एक सूची अएगी। ईस िेंडर 

का चयन करें, वजसके वलए अप परचेज ऑडयर बनाना चाहत ेहैं। वसस्टम कंपनी के नाम और िेंडर के पते के साथ परचेज ऑडयर को पॉप्युलेट करेगी। 
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4. परचेज को िगीकृत करें। अपके द्वारा खरीद ेजा रह ेमाल के वलए एक श्रेणी का चयन करने के वलए क्लास ड्रॉप डाईन वलस्ट का ईपयोग करें। यह िैकवल्पक 

ह,ै लेककन आस जानकारी को दजय करना एक ऄच्छा विचार ह।ै यह अपके परचेज ऑडयर को अपकी वित्तीय ररपोटय स ेमलक करने में अपकी मदद करेगा, जो कक 

श्रेणी के खचों को सूचीबि करता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. "विप टू" जानकारी दजय करें। चूंकक अपकी कंपनी का नाम और पता पहले से ही वसस्टम में ह,ै आसवलए किकबुक्स अपकी कंपनी की जानकारी के साथ आस 

सके्िन को पॉप्युलेट करता ह।ै हालांकक, यकद अप ककसी वभन्न पत ेपर विमपग कर रह ेहैं तो अप आसके वलए एक ऄलग पत ेका चयन कर सकत ेहैं। किकबुक्स में 

अपके सभी ग्राहकों, विके्रताओं और कमयचाररयों की सूची ह।ै अप आनमें से एक पते का चयन कर सकत ेहैं या मैन्युऄल रूप स ेऄलग पता दजय कर सकत ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

6. परचेज ऑडयर वतथी चनुें। ितयमान वतवथ में यह वसस्टम स्ितः भर जाएगी। हालांकक यकद अप एक ऄलग वतवथ दजय करना चाहत ेहैं तो अप आसे मनै्युऄल 

रूप से परचजे ऑडयर में दजय कर सकते हैं। 
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 सािधानी स ेवतथी चुनें। चूंकक परचेज ऑडयर एक ऄनुबंध ह ैजो कानूनी रूप स ेवनधायररत समय में ऑडयर को पूरा करने के वलए विके्रता को बांधता 

ह,ै अपके द्वारा दजय की गइ वतथी सटीक होनी चावहए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. परचेज ऑडयर नंबर ऄसाआन करें। किकबुक्स ऑटोमैरटक  रूप से एक परचेज ऑडयर नंबर वनर्ददष्ट करेंगे। वसस्टम क्रवमक रूप से अपके द्वारा बनाए गए सभी 

परचेज ऑडयर का ऑडयर करता  ह।ै यकद अप सही परचेज ऑडयर नंबर दजय नहीं करते हैं या अपके पास एक ऄलग नाम ह ैतो अप मैन्युऄल रूप से परचेज 

ऑडयर नंबर दजय कर सकते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. ईन अआटम को सचूीबि करें वजन्हें अप ऑडयर करना चाहते हैं। अपके द्वारा खरीदी जा रही सभी अआटमों का िणयन करन ेके वलए "क्रीएट परचेज ऑडयर " 

मिडो के कॉलम का ईपयोग करें। प्रत्येक लाआन में एक अआटम रखें। 

 अआटम नंबर और ईस अआटम का वििरण और िह मात्रा िावमल करें वजसे अप खरीद रह ेहैं। 

 

 यूवनट मूल्य (एक के वलए लागत) आनपुट करें। किकबुक ऑटोमैरटक रूप स ेविस्ताररत मूल्य की गणना आकाइ मूल्य को मात्रा से गुणा करके करता ह।ै
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9. परचेज ऑडयर मप्रट और सेि करें । परचेज ऑडयर  की हाडय कॉपी मप्रट करने के वलए मप्रट बटन पर वक्लक करें। अप विके्रता को एक हाडय कॉपी भेज सकत ेहैं 

या सबवमट कर सकत ेहैं और आलेक्रॉवनक कॉपी भेज सकत ेहैं। ऄपने किकबुक्स वसस्टम में आलेक्रॉवनक रूप से ऄपन ेपरचेज ऑडयर की एक कॉपी सेि करें। 
 

 परचेज ऑडयर सेि करन ेके वलए सिे और क्लोज विकल्प चुनें। 

 

 परचेज ऑडयर को सेि करने के वलए सिे और न्य ूचुनें।  एक ऄन्य परचजे ऑडयर बनान ेके वलए एक नइ ब्लैंक मिडो खोलें। 

 

               गोदाम का प्रबधंन कैस ेकरें 
 

गोदाम का प्रबंधन करते समय, अपके कतयव्यों और वजम्मदेाररयों का पययिेिण और मूल्यांकन कमयचाररयों स ेलेकर विमपग, खरीद, प्राप्त करना, सूची वनयतं्रण, 

भंडारण और माल वितररत करने तक हो सकता ह।ै एक कुिल, सुरवित और ईत्पादक गोदाम चलाना बहुअयामी कायय ह,ै लेककन कुछ कदिा-वनदिे ऐसे हैं, 

वजनका पालन करके अप ऄपने कमयचाररयों और ऄपने माल की रिा करते हुए एक महान कायय कर सकत ेहैं। 

 

भाग 1 

गोदाम की सरुिा को प्राथवमकता दनेा 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. गोदाम को साफ, स्िच्छ और व्यिवस्थत रखें। गवलयारा मलबे स ेमुक्त होना चावहए।
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चलने िाली जगह में बक्से या माल को न रखें । चलने िाले रास्त ेमें ककसी भी प्रकार की चीजें न रखें। आससे अने जाने में परेिानी हो सकती ह।ै  
 

 सभी ईपकरणों को जगह में कफट करना सुवनवित करें ताकक िह लटके नहीं।  

 स्टोरेज लॉकर या हुक जोड़ने के वलए दीिार का ईपयोग करें।  

 टेप के साथ फिय पर कॉडय को प्रबंवधत करें या ईन्हें कॉडय किर के साथ किर करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. सुवनवित करें कक सभी िेत्रों में लाआट ह ै। तजे रोिनी से सतकयता और काययस्थल की सुरिा होगी। आससे अपके कमयचारी जागतृ रहेंग ेऔर िह जान पाएगं े

कक ईनके अस-पास क्या हो रहा ह ै। सुवनवित करें कक जब िे बाहर जात ेहैं तो लाआट जली रह ेताकक गोदाम में ऄंधेरा न हो।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. सामान्य गोदाम सुरिा प्रथाओं पर कमयचाररयों को प्रविवित करें। सभी गोदाम कमयचाररयों को गोदाम सुरिा मानकों पर प्रवििण में भाग लेना चावहए 

और वलवखत रूप में पवुष्ट करनी चावहए कक ईन्होंने पयायप्त प्रवििण प्राप्त ककया ह।ै ऄनुवचत तरीके से सामग्री को ईिाने स ेकइ चोटें अती हैं, आसवलए अपके 

सुरिा काययक्रम को भारी िस्तओुं को लेने, पहुचंाने और भारी िस्तओुं को ले जाने के ईवचत तरीकों पर ध्यान कें कित करना चावहए। अपको लोमडग-डॉक सुरिा 

पर एक ऄनुभाग भी िावमल करना चावहए, वजसमें स्टैक्ड पैलेट की उंचाइ को सीवमत करना और डॉक िते्र को ऄिरोधों स ेमुक्त रखना िावमल होगा । 

 अप वििेि रूप से अपकी कंपनी के ऄनरुूप एक सुरिा काययक्रम विकवसत कर सकते हैं। प्रवििण सामग्री विकवसत करने के वलए मानि संसाधन 

के साथ काम करें। 

वस्तुसूची प्रबंधन 215



 

 

 

 ऑनलाआन प्रवििण पर विचार करें, जो अपको प्रवििण सामग्री (िीवडयो और मप्रट-अईट) को संग्रहीत करने की ऄनुमवत द ेसकता ह ैताकक ईन्हें 

कइ बार दखेा जा सके। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

4. सुवनवित करें कक यावंत्रक ईपकरण का ईपयोग करने िाले कमयचारी प्रविवित हैं। एक कमयचारी जो गोदाम के  ईपकरण का सचंालन कर रहा ह ै  ईस े

फोकय वलफ्ट, मैकेवनकल लोडर, आलेवक्रक स्टैकर, वलफ्टर, श्रींक रैपर का ईपयोग करना अना चावहए और यकद अिश्यक हो तो प्रमावणत होना चावहए। 

 सुवनवित करें कक आन कमयचाररयों को खतरों की पहचान करने, ईन्हें तुरंत जिाब दने,े सुरिा प्रािधान का पालन करने और लोमडग-डॉक िेत्र में 

वििेि ध्यान रखने के वलए प्रविवित ककया गया ह।ै 

 

 यकद िाहनों या ईपकरणों (जसैे एक फोकय वलफ्ट) को संचावलत करने के वलए प्रमाणन की अिश्यकता होती है तो अपको यह सत्यावपत करना होगा 

कक कमयचाररयों ने आस प्रवििण को प्राप्त ककया ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

5.  सुरिा वनयमों को लागू करें। ऐसे वनयम कमयचारी को चोटों स ेबचाने के वलए होत ेहैं। जहां ईपयुक्त और दवंडत कमयचाररयों को वनयवमत रूप से सुरिा 

वनयमों की ऄिहलेना करते हुए ऄनसु्मारक संकेत दते ेहुए सुरिा वनयमों को लागू करें। वनयमों का ईल्लंघन करने िाले ककसी भी व्यवक्त के वलए ऄपिाद न 

बनाए।ं 

 ऄपन ेकमयचाररयों को ईपयुक्त सुरिात्मक वगयर जसैे कक सख्त टोपी, स्टील-टो बटू, सुरिा चश्म ेऔर भारी दस्तान ेके बारे में बताए।ं  

 सुवनवित करें कक गोदाम के चारों ओर ईपकरण ले जान े के दौरान केिल वनर्ददष्ट लेन का ईपयोग करन े के वलए फोकय वलफ्ट या ऄन्य मिीनरी 

ऑपरेटरों को िीक स ेप्रविवित ककया गया ह।ै 
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6. वनयवमत रूप स े सुरिा जांच करें। सुवनवित करें कक सब कुछ ऄप-टू-डटे ह।ै ईन्हें वनयवमत रूप स ेकाम करन ेके क्रम में रखने के वलए वनयवमत िाहन, 

मिीनरी, ईपकरण और लोमडग-डॉक और रखरखाि की योजना बनाए।ं 

 ककसी भी िवतग्रस्त या लापता सुरिा सुविधाओं की ररपोटय, प्रवतस्थापन या मरम्मत करें। िाहनों पर लाआट्स, ररिसय सेंसर और िॉर्ननग वसग्नल का 

परीिण ककया जाना चावहए। 

 गोदाम पर िापस लौटने से पहले मरम्मत ककए गए ईपकरण की जांच करें।  

 

 ककसी भी ररपोटय ककए गए सुरिा खतरों में तुरंत िावमल हों। 

 

भाग 2 

गोदाम के कमयचाररयों का प्रबधंन करना  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

1. ऄपने कमयचाररयों के साथ स्पष्ट रूप स े संिाद करें। एक सफल गोदाम संचालन चलान े के वलए अपको ऄपन े श्रवमकों को सुनन े और जिाब दनेे की 

अिश्यकता होगी। प्रश्नों या मचताओं िाले ककसी भी कमयचारी के वलए एक ओपन-डोर पॉवलसी लागू करने पर विचार करें। अप श्रवमकों को एक रटप्पणी 

बॉक्स के माध्यम स ेऄनाम रटप्पणी या सुझाि दने ेकी ऄनुमवत भी द ेसकते हैं। आसस ेअप गंभीर समस्याओं के होन ेस ेपहल ेकमयचारी की विकायतों स ेवनपट 

सकत ेहैं। 
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2. योग्य ईम्मीदिारों का सािात्कार लें। ईन संभावित कमयचाररयों की तलाि करें, जो स्ियं को प्रायोवगक रूप स ेसंचावलत करते हैं और वस्थवत के वलए 

पयायप्त कुिल हैं। एक बार जब अपके पास पद के वलए कइ अिेदक हों तो ईनके अिेदनों और सािात्कार के अधार पर भती का वनणयय लें। 

 वनणयय में ईपयुक्त पययिेिक को िावमल करें। सही अिेदक को चुनन ेमें ईनकी ऄच्छी समझ हो सकती ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. नए कमयचाररयों को प्रविवित करें। नए कमयचारी को काम पर रखन ेके बाद, अपको ईन्हें िुरुअत करने में मदद करने की अिश्यकता हो सकती ह।ै आसमें 

ईनके प्रवििण का पययिेिण करना या ईनके प्रवििण के कुछ वहस्सों को स्िय ंिावमल करना िावमल हो सकता ह।ै अप ईन्हें गोदाम के असपास की चीजों को 

कदखा सकते हैं और ईन्हें ऄन्य पययिेिकों स ेवमलिा सकत ेहैं वजनके साथ िे काम कर रह ेहोंगे। 

 जब िे ऄपने अप को िातािरण के ऄनुकूल बनाने की कोविि कर रह ेहोंग ेऔर ईनके पास कुछ सिाल होंग ेतो अपको ईनके सिालों का जिाब दने े

के वलए हमेिा ईपलब्ध होना चावहए।  

 

 रररेमनग की भी अिश्यकता हो सकती ह,ै क्योंकक गोदाम के संगिन के भीतर की प्रकक्रयाए ंबदल सकती हैं। यकद ऐसा ह ैतो प्रत्येक कमयचारी के वलए 

समय वनधायररत करना सुवनवित करें। 

 

 अप कमयचाररयों को क्रॉस-रेन भी कर सकते हैं (ईन्हें एक से ऄवधक भूवमका में प्रविवित कर सकते हैं) ताकक ऄगर एक कमयचारी बीमार हो या 

वनकाल कदया जाए, तो ऄन्य लोग ऄस्थायी रूप स ेईनकी जगह ले सकत ेहैं। 
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4. प्रवतकक्रया और प्रदियन समीिा दें। सभी कमयचाररयों स ेवनयवमत रूप से वमलें और ईनके प्रदियन की समीिा करें। यह विकास को बढािा दने ेका एक ऄिसर 

ह।ै ऄपनी ताकत के बारे में कमयचारी स ेबात करें और ईत्कृष्ट प्रदियन और व्यिहार को पुरस्कृत करें। ईन तरीकों पर चचाय करें वजसमें कमयचारी ककसी भी 

कमजोररयों या बुरे व्यिहार को सुधार सकता ह ैऔर सुधार के वलए एक योजना बना सकता ह।ै 

 अप कमयचारी प्रदियन के संबंध में पययिेिकों स ेभी पूछ सकत ेहैं। 

 

 सुवनवित करें कक अप ककसी भी सुधारात्मक कारयिाइ के साथ पालन करत ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. अिश्यक होन ेपर कमयचारी को वनकालें । कमयचाररयों को जान ेदनेा कभी असान नहीं होता ह,ै लेककन एक ऄच्छा प्रबंधक पुनरािृवत्त करता ह।ै  जब ऐसा 

करना अिश्यक होता ह।ै महत्िपूणय बात यह ह ैकक प्रबंधक पेिेिर तरीके से कमयचारी को कायायलय से वनकालता ह।ै  

 यकद ि ेलगातार सुरिा प्रकक्रयाओं की ऄनदखेी करत ेहैं, तो वनयवमत रूप स ेदरे से अत ेहैं, कामचोरी करते हैं , कायों को समय पर पूरा करने में 

विफल रहें या ऄन्यथा वनयवमत रूप से गोदाम सचंालन को बावधत करता ह।ै आस वस्थती में अपको ईस कमयचारी को काम से वनकाल दनेा चावहए। 
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6. रोजगार कानूनों को बनाए रखें। काययस्थल और मुअिज ेके वनयम ऄक्सर बदलते रहते हैं, आसवलए पररितयनों की वनगरानी करना और ईन्हें जल्द स ेजल्द 

लाग ूकरना महत्िपूणय ह।ै राज्य या संघीय काननूों को पढत ेरहें ताकक अप जान सकें  कक क्या कुछ बदलाि हुए हैं। अप संबंवधत व्यापार पवत्रका की सदस्यता 

लेकर आन पररितयनों का ऄवधक बारीकी से पालन करने में सिम हो सकत ेहैं। 

 

भाग 3 

गोदाम सचंालन की दखेरेख करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.  एक सुसंगत और कुिल संगिन प्रणाली स्थावपत करना। एक गोदाम प्रबंधक के रूप में अपका प्राथवमक लक्ष्य यह सुवनवित करना ह ैकक सही ईत्पाद िहा ं

जाए ंजहां ईन्हें जाने की जरूरत ह ै। ईत्पादों की खोज में कमयचाररयों का समय बचाने के वलए, एक तार्दकक संगिनात्मक प्रणाली बनाए ंवजसकी असानी स े

व्याख्या की जा सकती ह ै और ईपयोग ककया जा सकता ह।ै िुरुअत के वलए, अपको सबसे ऄवधक स्थानांतररत ईत्पादों को असानी स ेसुलभ िेत्र में रखना 

चावहए। आसमें गोदाम का कें ि िावमल ह ै । आसके ऄवतररक्त, समूह ईत्पाद वजन्हें ऄक्सर एक-दसूरे के पास भजे कदया जाता ह।ै 

 सुवनवित करें कक अपके गोदाम गवलयारे और ईत्पाद समूहों को लेबल करके असानी स ेखोजने योग्य हैं।
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 ईदाहरण के वलए मान लें कक अपके गोदाम में कंप्यटूर घटक हैं। अपके पास ममेोरी और प्रोसेसर से लेकर कीबोडय और िेबकैम जैसे सामान ह।ै 

हालांकक, वजन अआटमों को अप ले जाते हैं, िे प्रवतस्थापन पािर कॉडय होते हैं। आस मामले में अपको ऄपने वबजली के तार को लोमडग िेत्र के 

करीब रखना चावहए और यह अपके कमर या कंधे की उंचाइ पर पहुचंना चावहए ताकक ईन्हें जल्दी और असानी से स्थानातंररत ककया जा सके। 

 आस िेत्र को स्पष्ट रूप स े"पािर कॉडय" या कुछ समान के रूप में लेबल ककया जाना चावहए। 

 

2.  वपककग सूची को ऄवधक कुिल बनाना। विपमेंट में ईत्पादों को चनुना या आकट्ठा करना काफी समय लेने िाला काम ह।ै हालाकक अप आसे गवत दनेे के वलए 

ऄपनी चयन प्रकक्रया में बदलाि कर सकते हैं। ईदाहरण के वलए यकद अप वनयवमत रूप से कुछ प्रमुख ग्राहकों के वलए बड़ ेऑडयर विप करते हैं तो वपककग 

सूवचयों को व्यिवस्थत करने पर विचार करें ताकक समान िस्तओुं को एक साथ रखा जा सकें  । बड़ी संख्या में ग्राहकों के वलए छोटे ऑडयर के वलए, अप आस ेसटे 

कर सकते हैं ताकक वपककग सवूचयों को समूहीकृत ककया जाए और िास्तविक ईत्पादों को बाद के चरण में विभावजत ककया जाए। 

 कल्पना करें कक अपके कंप्यूटर-घटकों के गोदाम वनयवमत रूप से बड़ी संख्या में आलेक्रॉवनक्स स्टोरों पर अपके पॉिर कॉडय की छोटी संख्या को 

विप करत ेहैं। ऄपनी वपककग सूवचयों को व्यिवस्थत करन ेका प्रयास करें ताकक पािर कॉडय की कुल सखं्या एक समय में पािर कॉडय गवलयारे से ली 

जाए और कफर विमपग से पहल ेऄलग हो जाए।  

 कुछ प्रबंधक सूची चनुन ेपर रंग-कोमडग की एक प्रणाली को लाग ूकरने का चयन करते हैं जो या तो गोदाम िेत्र द्वारा या ग्राहक प्राथवमकता से 

िस्तुओं को व्यिवस्थत कर सकते हैं, जहां कुछ रंग ईच्च मात्रा िाले ग्राहकों को आंवगत करते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. आन्िेंरी-मैनेजमेंट वसस्टम स्थावपत करें। अदिय रूप से ककसी भी िस्त ु के ककसी भी मिूमेंट का समय, ईत्पाद की वस्थवत और ईत्पाद कोड सवहत सभी 

प्रासंवगक जानकारी के साथ दजय ककया जाना चावहए। एक प्रभािी प्रबंधन प्रणाली को अरएफअइडी टैग या बारकोड के ईपयोग के माध्यम से एक आन्िेंरी-

मैनेजमेंट-सॉफ्टियेर प्रोग्राम से जोड़ा जा सकता ह।ै सुवनवित करें कक अपके सभी कमयचारी आस प्रणाली के ईपयोग में पूरी तरह प्रविवित हैं। 

 कुछ मामलों में आस प्रणाली को समग्र कंपनी नीवत का पालन करना होगा। आस नीवत को सीखना सवुनवित करें ताकक अप आसे गोदाम सचंालन में 

सही ढंग से लाग ूकर सकें ।
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4. वनयवमत रूप स ेभंडारण िेत्रों का दशृ्य वनरीिण करें। चारों ओर घूमें और सुवनवित करें कक भंडारण िेत्र बड़ ेकरीने से बनाए हुए हैं और ईपयुक्त ईत्पाद 

िावमल हैं। 

 

 माल भंडारण के वलए केिल वनर्ददष्ट िते्रों का ईपयोग करें। कुछ कमयचाररयों न ेआन िते्रों को स्पष्ट रूप स ेवचवननत ककया ह ैऔर वचननों के ऄनसुार 

केिल वनर्ददष्ट िस्तओुं का भंडारण कर रह ेहैं। 

 

 िवत के वलए पैलेट की जाचं करें और सवुनवित करें कक कमयचाररयों को पता ह ैकक वस्थरता के वलए पैलेट को िीक से कैसे लोड ककया जाए। 

 वनरीिण वतवथयां और ककसी भी िवत को ररकॉडय करें। मरम्मत की प्रकक्रया िरुू करें या अिश्यकतानुसार िस्तओुं को हटाए।ं  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

5.  प्रमुख कमयचाररयों के साथ वनयवमत रूप से वमलें। उपरी स्तर के महत्िपूणय कमयचाररयों के साथ मावसक या साप्तावहक बैिकें  अयोवजत करें। आनमें 

िेयरहाईस आन्िेंरी, भंडारण और क्रय के प्रबंधक और पययिेिक िावमल हैं। 

 नए विचारों, बेहतर प्रकक्रयाओं, ईपकरण प्रवतस्थापन, बजट, कमयचाररयों की पदोन्नवत, वसफाररिों और ऄन्य सभी काम से संबवंधत विियों पर 

चचाय करें। 

 िवतग्रस्त माल से संबंवधत प्रश्न पूछें या विके्रताओं, मूल्य वनधायरण गुणित्ता, या माल की ईपलब्धता से संबवंधत मचताओं को दरू करें।
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6. अिश्यक होन ेपर पररितयन करें। गोदाम को सचुारू रूप स ेचलान ेके वलए अपको ईत्पाद भंडारण या ईत्पाद मिूमेंट प्रकक्रयाओं में बदलाि करना पड़ सकता 

ह।ै भंडारण िते्रों और प्रत्येक व्यवक्तगत प्रकक्रया का अकलन करन ेके वलए हर छह महीन ेमें एक बार समय वनकालें। ईन िते्रों पर ध्यान दें जहां अप सुधार कर 

सकत ेहैं। 

 

भाग 4 

वडलीिरी और वपक ऄप ऑपरेिन की समीिा करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. रकों और ड्राआिरों को ऄपन ेगोदाम से और ईसके पास से माल ले जान ेके वलए समवन्ित करें ताकक प्रत्येक कायय सचुारू रूप स ेचल।े रकों का अगमन और 

प्रस्थान करना अपके लोमडग डॉक के कुिल ईपयोग को बढािा देता ह।ै यकद अप वििेि रूप स ेवडजाआन ककए गए सॉफ्टिेयर पैकेज का ईपयोग करते हैं तो 

यह असान ह।ै आसका मतलब यह नहीं ह ैकक तुरंत एक पूणय-सेिा काययक्रम में खरीदारी की जाए। अपको एक प्रोग्राम खोजने में सिम होना चावहए जो वसफय  

वडलीिरी और विमपग समन्िय को संभालता ह।ै प्रोग्राम चुनने स ेपहले फ्री-रायल ऑफर का ईपयोग करें। 

 लोमडग और ऄनलोमडग को समवन्ित करने का मतलब ह ैकक रकों के अगमन और प्रस्थान को आस तरह स ेवनधायररत करने की कोविि करना 

कक ईन्हें ऄन्य रकों को लोड या ऄनलोड ककए जाने के वलए आंतजार नहीं करना पड़गेा। सुवनवित करें कक अपके डॉक का लगातार ईपयोग 

ककया जा रहा ह।ै 
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 अपको अगमन को सीवमत करने पर भी ध्यान कें कित करना चावहए ताकक अपकी ऄनलोमडग टीम के पास पयायप्त सामानों को ऄनपैक और सॉटय 

करने का पयायप्त समय हो। यकद िे आससे ऄवधक तेजी से अते हैं, तो यह एक "ऄड़चन" बनाता ह ैजो कमयचाररयों की तनाि और हतािा का ईल्लेख 

नहीं करने के वलए महगंी ऄिमताओं की ओर रूख करता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. कमयचारी  ऄनुसूची व्यिवस्थत करें ताकक रकों को लोड करने और ईतारन ेके वलए पयायप्त हैंडलर ईपलब्ध हों। आसके वलए बड़ ेविपमेंट के वलए ऄवतररक्त 

कमयचाररयों के ईपवस्थत होन ेकी योजना की अिश्यकता हो सकती ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ररसीि करने की प्रकक्रया व्यिवस्थत करें। प्राप्त ककए गए माल के साथ चालान की तुलना करने और अगमन के बाद माल की वस्थवत की जाचं करने के वलए 

प्रत्येक विफ्ट में पयायप्त व्यापाररक चेकसय और ररसीिर को ऄसाआन करें।सुवनवित करें कक अपका कमयचारी जानता ह ैकक िवतग्रस्त विपमेंट के साथ क्या करना 

ह।ै सवुनवित करें कक प्राप्त ईत्पादों को प्राप्त लदान के बीच विसंगवतयों स ेबचन ेके वलए जल्दी स ेअश्रय ककया जाता ह ैऔर िास्ति में ऄलमाररयों में क्या ह।ै 

 ऄपनी ररसीिर टीम को काम करन ेके वलए पयायप्त स्थान दें। यह सुवनवित करता ह ैकक हाल ही में प्राप्त ईत्पादों को मौजूदा ईत्पाद के साथ वमवश्रत 

नहीं ककया गया ह।ै
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4. वनयतं्रण विपमेंट गुणित्ता लागू करें । गोदाम छोड़न ेस ेपहल ेईत्पादों की गुणित्ता की जांच करने के वलए वनयंत्रण लाग ूकरें। एक ऐसी व्यिस्था व्यिवस्थत 

करें वजसस ेकक गोदाम स ेवनकलन ेस ेपहले दोिपूणय या गलत तरीके स ेपैक की गइ िस्तुओं की जांच की जाए और ईन्हें विपमेंट स ेहटाया जाए। आसस ेमहगंे 

ररटनय को रोकने में मदद वमल सकती ह।ै 

 एक ऄनुभिी कमयचारी रखें वजस ेअप गुणित्ता वनयतं्रण के वलए भरोसा कर सकते हैं। ईनके ऄनुभि से अप ऄपने पैसे बचा सकत ेहैं।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5। विपमेंट को रैक करें। अपके ग्राहक जानना चाहेंग ेकक ईनके ईत्पाद कहां हैं और कब पहुचंेंगे। यह अपको लापता पैकेज के साथ जल्दी से वनपटन ेमें भी मदद 

करेगा। विपमेंट रैककग को लाग ूकरना सुवनवित करें।  जो भी विमपग सेिा अप ईपयोग करते हैं और सटीकता के वलए वनयवमत रूप से ईनकी रैककग की जांच 

करें। 

वस्तुसूची प्रबंधन 225



तार्ककक प्रबधंन

 

तार्ककक प्रबंधन ईत्पादन के बबद ुसे ईपभोग के बबद ुतक माल के प्रवाह का प्रबंधन ह।ै आसमें हैंडबलग, पैकेबजग, ट्ांसपोर्ट, वेयरहाईबसग, डडलीवरी अदद शाडमल 

हैं। यह ऄध्याय तार्ककक प्रबंधन की एकीकृत समझ प्रदान करता ह।ै  

चाह ेअप डशबपग के डलए एक कंरे्नर खरीद रह ेहों, अवासीय ईपयोग के डलए, भंडारण ईद्दशे्यों के डलए  या दकसी ऄन्य ईद्दशे्य के डलए, प्रदिया कठिन नहीं 

ह।ै हालादंक अपको यह सुडनडित करना चाडहए दक अप एक सम्माडनत स्रोत से खरीदारी कर रह ेहैं और अपको एक ऄच्छा सौदा डमल रहा ह।ै कंरे्नर 

खरीदने स ेपहले यह सुडनडित करने के डलए कदम ईिाए ंदक अपको  कंरे्नर सवोत्तम मूल्य पर डमल रहा ह।ै 

भाग 1 

सही कंरे्नर चनुना 

1. सही ग्रेड का पता लगाए।ं कंरे्नर कइ ग्रेड में अत ेहैं जो आस बारे में जानकारी प्रदान करता ह ैदक कंरे्नर का ईपयोग डबिी से पहल ेकैसे दकया गया था।

अपको दकस ग्रेड की अवश्यकता ह ैयह आस बात पर डनभटर करता ह ैदक अपको दकस चीज के डलए आसकी अवश्यकता ह।ै 

 "न्यू" या "वन-ठट्प" कंरे्नर अमतौर पर चीन में बनाए गए हैं और दिर सीधे सयंकु्त राज्य में भजे ददए जाते हैं । यदद अप ऄपने कंरे्नर को घर में

बदलना चाहते हैं, तो यह सबसे ऄच्छा डवकल्प ह,ै क्योंदक यह मौसम प्रडतरोधी होगा और कम से कम नुकसान होगा।

 "कागो-वथी" कंरे्नरों का ईपयोग थोडा ऄडधक दकया गया ह,ै लेदकन ऄभी भी ऄच्छी डथथडत में हैं और दिर से समदु्र में आथतेमाल दकया जा सकता

ह।ै

 डशबपग कंरे्नर कैस ेखरीदें 

5



 

 

 

 

अमतौर पर ये हवा और पानी र्ाआर् होंग,े और संरचनात्मक रूप से बोलना, ऄभी भी डवदशेों में भजेे जाने से डनपर्ने में सक्षम होंग।े 

 "हवा और पानी र्ाआर्" कंरे्नर वे होत े हैं जो ऄभी भी तत्वों को बाहर रखन े में सक्षम हैं, लेदकन "कागो-वथी" घोडषत दकए जान े के डलए 

अडधकाठरक तौर पर डनरीक्षण नहीं दकया गया ह।ै 

 "एज़ आज़ " कंरे्नर वे होत ेहैं जो तत्वों के डलए सक्षम हो सकत ेहैं या नहीं भी और संरचनात्मक क्षडत हो सकती ह ैया नहीं भी हो सकती ह ै। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. थर्ील या एल्यूमीडनयम पर डनणटय लें। डवडभन्न कंरे्नर डवडभन्न सामडग्रयों स ेबने होत ेहैं। डवदशेी डशबपग के डलए ईपयोग दकए जान ेवाले सभी कंरे्नर 

थर्ील स ेबने होत ेहैं और एल्यूमीडनयम काईंर्र पार्ट की तुलना में  भी बहुत मजबूत होत ेहैं। 

 यदद अप कंरे्नर में रहना चाहत ेहैं तो अपको एक थर्ील कंरे्नर खरीदने की अवश्यकता होगी, क्योंदक ये बहुत मजबूत और ऄडधक ठर्काउ होत ेहैं 

(वे समुद्र के पार रहने वाले यात्राओं के डलए बनाए गए थे )। हालादंक ऄगर अपको केवल एक ऄथथायी भंडारण समाधान के डलए आसकी 

अवश्यकता ह ैऔर मौसम के बारे में बचडतत नहीं हैं तो एक एल्यूमीडनयम कंरे्नर भी ऄच्छा डवकल्प ह।ै  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. अकार चुनें। कंरे्नर भी डवडभन्न अकारों में अते हैं। अप एक बडा या छोर्ा कंरे्नर चाहत ेहैं। यह  अपकी अवश्यकता पर डनभटर करता ह।ै
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 कंरे्नरों की लंबाइ 20 िीर् (6 मीर्र) स ेलेकर 53 िीर् (16 मीर्र) तक होती ह।ै 

 ईनकी उंचाइ 8 िीर् 6 आंच (2.6 मीर्र) स ेलेकर 9 िीर् 6 आंच (2.9 मीर्र) तक ह।ै 

 चौडाइ  8 िीर् (2.4 मीर्र) और 8 िीर् 6 आंच (2.6 मीर्र) के बीच होती ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. कंरे्नर के बाहरी रूप  पर डवचार करें। कुछ कंरे्नर साद ेरंग में अएगंे, जबदक कुछ में कंपनी का लोगो हो सकता ह ैजो डशबपग माल के डलए आथतेमाल 

दकया जाता ह।ै यदद अप कंरे्नर को दिर स ेतैयार करने की योजना बनात ेहैं तो यह ज्यादा मायन ेनहीं रखता ह।ै हालांदक, यदद अप आस ेदिर स ेतैयार करने 

की योजना नहीं बनात ेहैं तो अपको एक रंग या डडजाआन के साथ एक कंरे्नर चुनना चाडहए।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. डवचार करें दक कंरे्नर का ईपयोग दकस डलए दकया गया था। ईदाहरण के डलए कुछ कंरे्नरों का ईपयोग बहुत तेज गंध के साथ सामानों को ले जान ेके डलए 

दकया जा सकता ह,ै जैस ेदक जानवरों की खाल अदद । आस मामले में अप एक डशबपग कंरे्नर ले सकते हैं जो एक मजबूत,ऄशुद्ध गंध स ेदडूषत होता ह।ै 
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भाग 2 

सही कंरे्नर ढंूढना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ऄपने थथान पर डवचार करें। अपके थथान के अधार पर, ईपयोग दकए गए डशबपग कंरे्नरों की लागत और ईपलब्धता बहुत डभन्न हो सकती ह।ै यदद अप 

दकसी तर् या प्रमुख शहरी कें द्र के पास रहते हैं, तो लागत ऄडधक ईडचत हो सकती ह।ै  

 यदद अप ऄडधक ग्रामीण, भूडम वाले क्षते्र में रहते हैं तो अप थथानीय रूप से एक कंरे्नर खरीदने की लागत की तुलना ईस क्षेत्र से कंरे्नर खरीदन े

की लागत से कर सकत ेहैं, जहा ंवे सथते होत ेहैं। साथ ही अप पठरवहन की लागत का भी पता लगा सकत ेहैं।  

 यदद अप एक ऐसे क्षेत्र में रहते हैं जहां कंरे्नर की ईच्च मांग हैं, लेदकन एक बड ेशहर या बंदरगाह के करीब नहीं ह,ै तो थथानीय रूप से खरीदा गया 

कंरे्नर बेहद महगंा हो सकता ह।ै दसूरी ओर अप डनकर्तम बंदरगाह शहर में (या बड ेशहर) कंरे्नर ढंूढने में सक्षम हो सकते हैं। आस ईदाहरण में 

कंरे्नर की कीमत और डशबपग की कीमत एक थथानीय कंरे्नर खरीदन ेकी तुलना में कािी कम खचीली हो सकती ह।ै 

 यहा ंएक बडा नुकसान यह ह ैदक अपको खरीदन ेस ेपहल ेकंरे्नर का डनरीक्षण करन ेका ऄवसर नहीं डमलेगा। 

 अप कहां रहत ेहैं आसके अधार पर अपको वन- ठट्प 20 'कंरे्नर पर $ 2,500 से $ 4,000 तक खचट करना पड सकता ह ै। एक बड ेकंरे्नर के डलए 

कीमतें ऄडधक होंगी। 

 यदद अप एक नया कंरे्नर खरीद रह ेहैं, जो संभवतः एडशया स ेभेजा जाएगा, तो अपको बहुत ऄडधक खचट करना पडगेा, खासकर जब डडलीवरी 

लागत की बात अती ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. डशबपग लागत पर डवचार करें। यदद अप ईस डीलर के बहुत करीब रहते हैं डजससे अप ऄपना कंरे्नर खरीद रह ेहैं, तो अपको डडलीवरी के डलए भुगतान 

नहीं करना होगा। 
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हालांदक  यदद अप दरू रहते हैं तो अपको डशबपग लागत के डलए भुगतान करना होगा। यह आस बात पर डनभटर करेगा दक अप डविेता के साथ क्या समझौता 

कर रह ेहैं।  

 ऄनुमान लगा सकत ेहैं दक  20 'कंरे्नर को लगभग 300 मील की दरूी पर ईतारने के डलए अप लगभग 400 डॉलर खचट करेंगे, डजसमें ऄनलोबडग 

और ऄडधशुल्क शाडमल ह।ै हालादंक यह डसिट  एक ऄनुमान ह।ै अपको डविेता के साथ डवतरण की लागत पर चचाट करनी चाडहए, क्योंदक कुछ 

डविेताओं के पास ऄन्य ऑिर हो सकत ेहैं। 

 ऄंतरराष्ट्रीय थतर पर भेज ेजान ेवाले कंरे्नर के डलए अपको दकसी भी नए कंरे्नर के डलए $ 1,900 स े$ 23,000 तक खचट  करना पड सकता ह।ै 

यह डशप की गइ दरूी के अधार पर और अप दकतन ेडशबपग कर रह ेहैं, आस पर डनभटर करता ह ै। 

 अप आस ईदाहरण में डशबपग की लागत को कम कर सकत ेहैं, डजसस ेकंपनी को माल को भेजन ेके डलए कंरे्नर का ईपयोग करने की ऄनुमडत 

डमलती ह।ै जाडहर ह ैदक यह ऄब डबल्कुल नया नहीं होगा, लेदकन यह अपकी लागत को कम करने में मदद करेगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. थथानीय वगीकृत डवज्ञापन खोजें। अप ऄपन ेथथानीय समाचार पत्र या ऑनलाआन वगीकृत डवज्ञापन दखे सकते हैं। अप डनजी तौर पर ऄच्छे सौद ेके डलए 

बेच सकते हैं। 

 अप "डबिी के डलए डशबपग कंरे्नर" + ऄपन ेशहर, शहर या काईंर्ी का नाम डलखकर वगीकृत डवज्ञापनों के डलए ऑनलाआन खोज कर सकते हैं। 

 एक डनजी डविेता को दकसी भी पैसे को सौंपन ेस ेपहल ेकंरे्नर को थवंय दखेना सडुनडित करें ! कभी-कभी वगीकृत डवज्ञापन केवल घोर्ाले होत ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

4. कंरे्नर बेचन ेवाली कंपडनयों की तलाश करें। कुछ डशबपग और लीबजग कंपडनयां सीधे डनजी खरीदारों को बेच देंगी,
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जबदक कुछ बडी कंरे्नर कंपडनयां ईन खरीदारों से समझौता नहीं चाहतीं, जो केवल एक या कुछ कंरे्नर खरीदना चाहत ेहैं। 

 डशबपग कंपडनयों स ेसीधे खरीद ेगए कंरे्नर ऄक्सर ऄडधक महगं ेहोंग।े 

 

 "डबिी के डलए डशबपग कंरे्नर" के डलए आंर्रनेर् पर खोज करना, डनजी ईपभोक्ताओं को बेचन ेवाली कंपडनयों को खोजन ेका एक ऄच्छा तरीका ह;ै 

हालांदक अपको कंपनी पर सावधानीपूवटक शोध करना चाडहए। यह वेबसाआर् अपको दशे, राज्य या प्रांत के अधार पर सम्माडनत डविेताओं की 

खोज करने की ऄनुमडत दतेी ह।ै 

 अप डशबपग कंरे्नर डील के डलए ऄपने थथानीय समाचार पत्रों और वगीकृत डवज्ञापनों को भी खोज सकत ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. एक सूची बनाना। ऄपनी खोज के दौरान, अपको ईन डीलरों के नामों, िोन नंबरों और वेबसाआर्ों की एक सूची बनानी चाडहए।  डजन्हें अप सोचत ेहैं दक 

वह अपके ऄनुसार कंरे्नर पेश करने में सक्षम हो सकत ेहैं। आस तरह अप ऑिर की तुलना करने में सक्षम होंग ेऔर अप आडच्छत कंरे्नर पर सबस ेऄच्छा सौदा 

प्राप्त कर सकत ेहैं। 

 

भाग 3 

कंरे्नर खरीदना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. डवियकताट स ेसम्पकट  करें। अप इमेल या िोन द्वारा भी कर सकत ेहैं और ईन्हें डवशेष रूप स ेबता सकत ेहैं दक अप क्या ढंूढ रह ेहैं तादक वे ईस एक कंरे्नर 

की अपूर्तत कर सकें  जो अपकी अवश्यकताओं को पूरा करता ह।ै 
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 यदद अपको कइ संभाडवत डीलर डमल गए हैं तो अपको ईन सभी स ेसंपकट  करन ेपर डवचार करना चाडहए, जो अपको सबस ेऄच्छा सौदा देंगे। 

यदद कोइ ऐसा ह ैजो अपको कंरे्नर को दखेन े की ऄनुमडत दगेा तो अपको वही डविेता से बात करनी चाडहए क्योंदक अपको गुणवत्ता का 

डनरीक्षण करने का मौका डमलेगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. कंरे्नर दखेने के डलए कहें। डविेता से पछूें दक क्या अपको कंरे्नर की जांच करने का मौका डमलेगा। हालादंक ध्यान रखें दक यह हमेशा संभव नहीं हो 

सकता ह ैक्योंदक कुछ डविेताओं के पास हजारों कंरे्नर हो सकत ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. कंरे्नर का डनरीक्षण करें। यदद डविेता अपको ऄनुमडत दतेा ह ैतो ईस कंरे्नर की जांच करें डजसे अप खरीद रह ेहैं। 

 यदद अप चाहते हैं दक अपका कंरे्नर हवा और पानी से सुरडक्षत हो तो कंरे्नर के ऄंदर जाए ंऔर दरवाजा बंद करें। ऄंदर ऄंधेरा होगा। आसडलए 

अपको दकसी ऐसे थथान की तलाश करनी चाडहए जहा ंस ेप्रकाश चमकता ह।ै यदद अपको ऐसी कोइ जगह डमलती ह ैतो आसका मतलब ह ैदक 

अिके कंरे्नर में अप हवा , पानी या ऄन्य बाहरी चीजों से सुरडक्षत नहीं रहेंगे।  

 सुडनडित करें दक दरवाजा सही  स ेबंद होता ह ैऔर कंरे्नर में कोइ डवशाल डेंर् नहीं हैं। 

 

 कंरे्नरों में थोडा जंग लग जाता ह,ै खासकर यदद वे "नए" नहीं हैं, लेदकन अपको ईन क्षेत्रों की तलाश करनी चाडहए जहा ंजंग लगा हुअ ह।ै 
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4. डशबपग पर समझौता करें । यदद अप  चाहते हैं दक अपके कंरे्नर को अप तक भेजा जाए तो यह ऄनुशंसा की जाती ह ैदक अप बशबपग पर समझौता करें।  

 हालांदक याद रखें  दक ऄनलोबडग , खासकर यदद अप डडलीवरी व्यडक्त को एक डवडशष्ट तरीके से रख रह ेहैं तो ऄडतठरक्त खचट होगा। मूल्य शाडमल 

हो भी सकता ह ैऔर नहीं भी हो सकता ह ैऔर  यह बहुत डभन्न हो सकता ह।ै सडुनडित करें दक अप डविेता के साथ आस लागत पर बातचीत करत े

हैं। 

 कंरे्नरों का वजन, अकार के अधार पर, लगभग 5,000 पाईंड (2,268 दकलो) ह,ै आसडलए अप डनडित रूप स ेआस ेऄकेले प्रबंडधत नहीं कर सकत े

हैं! 

 यदद अप ऄपन ेडशबपग कंरे्नर को ऐसे क्षेत्र में रखना चाहत ेहैं जहां बहुत ऄडधक खाली जगह नहीं ह ैतो अपको कंरे्नर को वांडछत डथथडत में ईिान े

के डलए िेन के साथ दकसी को दकराए पर लेना पड सकता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ऑिर पर समझौता करें । ऄमेठरका जैसे दशेों में ऄडधकांश डीलरों के पास जरूरत स ेज्यादा कंरे्नर होते  हैं।  आसडलए अपकी खरीद ईनके डहत में ह।ै यह 

अपको डीलर के साथ मूल्य पर बातचीत करने की शडक्त दतेा ह!ै यदद वे कीमत में कोइ बदलाव नहीं करते हैं तो फ्री डडलीवरी के डलए बात करें।  

 यद्यडप अपको मूल्य पर बातचीत करनी चाडहए, लेदकन डविेता का लाभ ईिान ेस ेबचें। वह जान जाएगंे दक अप ईनका लाभ ईिा रह ेहैं और 

आसके बाद हो सकता ह ैदक वह अपके साथ कभी भी काम न करें।  
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डशबपग कंरे्नर को कैस ेसाफ़ करें 

ईपयोग दकए गए डशबपग कंरे्नर डजन्हें भंडारण आकाआयों, अवास पठरयोजनाओं या यहां तक दक हाआड्रोपोडनक िामट बॉक्स में पठरवर्ततत दकया जा रहा ह ैईन्हें  

अमतौर पर जीवन में ऄपने नए ईद्दशे्य के डलए रहने योग्य होने स ेपहले साि करने की अवश्यकता होगी।  

 

थरे्प 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. सुडनडित करें दक अपके डशबपग कंरे्नर से दकसी भी गंदगी, धूल या ऄन्य प्रकार की चीजों को हर्ा ददया गया ह ै। हम सझुाव दतेे हैं दक एक ऄच्छी झाडू 

का ईपयोग करें और कंरे्नर के पीछे के छोर से ऄपना काम करें। यह ऄंदर धूल भरा हो सकता है, आसडलए हम यह भी सलाह देंगे दक अपको डथर् माथक 

पहनना चाडहए।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. यदद अपके पास एक प्रेशर वॉशर है या अप  ईधार ले सकता ह ैया दकराए पर ले सकते हैं तो आससे  सिाइ प्रदिया तेज हो जाएगी । सुरक्षा के डलए, हम 

कुछ प्रकार के चश्मे या सेफ्र्ी ग्लास पहनने की सलाह दतेे हैं। अप एक सीडमत क्षेत्र में काम करने जा रह ेहैं और अप जो कुछ भी थप्रे करते हैं, वह चारों ओर 

िैल सकता ह।ै अंखों की सुरक्षा महत्वपूणट ह।ै दिर से, कंरे्नर के पीछे शुरू करें और दरवाजों की ओर ऄपना काम करें। कोनों और सीम पर डवशेष ध्यान दें। 

आसके ऄलावा िशट में ऄत्यडधक ध्यान दें । एक बार जब यह सूख जाता ह ैतब  अप दकसी भी संभाडवत कमजोर जगह की मरम्मत पर डवचार कर सकते हैं। 

ऄंदर की सिाइ के बाद अपको बाहर की सिाइ करनी चाडहए। 
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3. जंग या क्षय के डलए डशबपग कंरे्नर के ऄंदर और बाहर दोनों जगहों  का डनरीक्षण करें। यदद अपको कोइ जंग ददखाइ दतेा ह ैतो आस ेएप्पल साआडर डवनेगर  

या व्हाआर् डवनेगर से हर्ा सकत ेहैं। जंग के डलए डवनेगर लगाए ंऔर आस ेएक कपड ेया मजबूत ब्रश से रगडें। यदद आसस ेजगं नहीं हर्ता ह ैया यह  अपके डलए 

पयाटप्त तेज़ नहीं ह,ै तो एल्यूमीडनयम िॉआल के साथ ऄपन ेकागो कंरे्नर पर जंग के धब्बे को रगडें।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. एक बार जब कंरे्नर पूरी तरह स ेसूख जाता ह ैतो ऄंदर और बाहर एक मध्यम डग्रर् सैंडपेपर के साथ डशबपग कंरे्नर पर जाए।ं ऑरडबर्ल सैंडर या बेल्र् 

सैंडर प्रदिया को गडत दगेा। अपको सभी पेंर् को हर्ाने की अवश्यकता नहीं है। लेदकन ईन जगहों पर ध्यान दें जहा ंसे पेंर् हर् रहा ह।ै  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ऄपने डशबपग कंरे्नर को सैंड करने के बाद, पेंर् का प्राआमर कोर् लगाए।ं प्राआमर कोर् भडवष्य में दकसी भी नमी या क्षरण को रोकन ेके डलए आस ेएक मजबतू 

सील और अधार दने ेमें मदद करेगा। 
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6. ऄंत में, प्राआमर कोर् के सूखन ेके बाद अपके भंडारण कंरे्नर के ऄंदर और बाहर पेंर् लगाए । ऄच्छे से पेंर् लगाए।ं सभी आक्थर्ीरीयर पेंर् ऄच्छे होते हैं। 

हालांदक यदद अपके पास कोइ सवाल ह ैतो अपको आसे पशेेवर या सेल ऄसोडसएर् से पछूना चाडहए।  

                           फे्रर् कंरे्नर कैस ेखरीदें 
 

दडुनया भर में वथतु को भजेने के डलए हर ददन फे्रर् कंरे्नर का ईपयोग दकया जाता ह।ै आनका  ईपयोग भंडारण कंरे्नर, मोबाआल कायाटलय और यहां तक दक 

घरों के रूप में भी दकया जा सकता ह।ै यदद अप एक बडी भंडारण आकाइ, मोबाआल कायाटलय  या कम कीमत वाले, पयाटवरण के ऄनुकूल घर की तलाश में हैं 

तो ये अकषटक और बहुमुखी डवकल्प हैं। कंरे्नर खरीदते समय, अपको डजस कंरे्नर की अवश्यकता होगी, ईसके अकार और प्रकार का पता लगाए,ं एक 

डवश्वसनीय डविेता खोजें, डजस कंरे्नर को खरीदने की योजना बना रह ेहैं, ईसकी सबसे ऄच्छी कीमत प्राप्त करें और आसके डलए सबसे ऄच्छे डवतरण डवकल्पों 

को दखेें। 

 

भाग 1 

ऄपना कंरे्नर चनुना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.  अपको डजस प्रकार के कंरे्नर की अवश्यकता ह,ै ईसे चुनें। ऄपने कंरे्नर का चयन करें दक अप आसका ईपयोग कैसे करेंग।े डशप या ऄन्य वथतु को रखने के 

डलए रेदफ्रजरेर्र कंरे्नर खरीदें। आसे "रेिर" भी कहा जाता ह।ै 
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डशबपग या सूखे सामान या पठरवहन के डलए एक ड्राइ कंरे्नर का चयन करें। तरल पदाथों के डलए एक र्ैंक कंरे्नर का चयन करें। आसमें तेल या रसायन 

शाडमल ह ै। 

 भारी मशीनरी के डलए या डनमाटण सामग्री के डलए एक फ्लैर् रैक कंरे्नर प्राप्त करें। 

 कागो जैसे लॉग, मशीनरी और ओवरसाआज़ दकए गए सामान के डलए एक र्ॉप लोबडग कंरे्नर चुनें, डजस ेउपर से लोड करन ेकी अवश्यकता हो। 

 कागो के डलए एक वेंठर्लेरे्ड कंरे्नर खरीदें, डजसमें वेंठर्लेशन की अवश्यकता होती ह,ै जैसे कॉिी बीन्स, प्याज और अलू अदद। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. तय करें दक अप एक नया या आथतेमाल दकया कंरे्नर चाहते हैं । लागत पर एक नए या आथतेमाल दकए गए कंरे्नर के बारे में ऄपने डनणटय को अधार 

बनाए।ं अप एक नए कंरे्नर पर ऄडधक खचट करेंगे। अप असानी स ेईपयोग दकए गए कंरे्नर पा सकत ेहैं। डजसमें थोडी क्षडत हो सकती ह ै क्योंदक वे भारी-गेज 

थर्ील स ेबने होत ेहैं। 

 संयुक्त राज्य ऄमेठरका जैस ेईच्च अयात-डनयाटत ऄनुपात वाले दशेों स ेईपयोग दकए गए कंरे्नरों के डलए दखेें। आन दशेों में ऄक्सर आथतेमाल दकए गए 

कंरे्नरों के ऄडधशेष होत ेहैं। 

 ध्यान रखें दक एक आथतेमाल दकए गए कंरे्नर में कुछ डेंर् और जंग लगन ेजैसी सामान्य समथयाए ंहोंगी। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. तय करें दक अपको दकस अकार का कंरे्नर चाडहए। ऄपने कंरे्नर का अकार ईस माल के अधार पर चुनें डजसे अप पठरवहन या ईसके समग्र ईद्दशे्य के 

डलए रखेंगे। आंर्रनशेनल ऑगेनाआजशेन थर्ैंडडटज़ेशन (अइएसओ) डवडनदशेों के ऄनुसार फे्रर् कंरे्नरों का ईत्पादन मानक अकारों में दकया जाता ह।ै
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लगभग सभी कंरे्नर 8 िीर् (2.4 मीर्र) चौड े(8 मीर्र (2.4 मीर्र) चौड ेहैं, डजनकी लंबाइ 20 िीर् (6 मीर्र), 40 िीर् (12 मीर्र) या 53 िीर् (16 

मीर्र) होती ह।ै ध्यान दें दक अतंठरक अयाम डनमाटताओं के बीच डभन्न हो सकते हैं। 

 यह तथ्य ह ैदक रीिसट के पास कम अंतठरक थथान होगा क्योंदक ईनके ऄंदर रेदफ्रजरेशन और वेंठर्लेशन आकाआया ंभी होती  हैं। 

 

भाग 2 

डविेता का पता लगाना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

1. एक प्रमाडणत डीलर खोजें। आंर्रमॉडल थर्ील डबबल्डग यूडनट्स (अइएसबीय)ू एसोडसएशन के माध्यम स े एक डीलर की तलाश करें। Iअइएसबीय ू के 

सदथयों का व्यावसाडयक आडतहास ह ैऔर वे प्रमाडणत हैं। डजस कंरे्नर की अपको जरूरत ह ैईस ेखोजन ेके डलए एक या कइ सदथयों के साथ परामशट करें। 

सत्याडपत करें दक डविेता अपके डलए कंरे्नर का डनरीक्षण करेगा और अपको तथवीरें भेजेगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ऄन्य डविेताओं स ेपरामशट करें। ऄपने थथानीय बंदरगाह पर जाए ंऔर वहा कंरे्नर डीलरों के साथ परामशट करें। आसस ेपहले दक अप ईनके साथ काम 

करना शुरू करें ईनसे रेिरेंडसज़ के बारे में पूछें। एक बार काम शरुू करने के बाद थपष्ट करें दक अप क्या दखे रह ेहैं और अपकी कीमत सीमा क्या ह।ै 
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3. कंरे्नर गोदामों की तलाश करें। यदद अप एक बंदरगाह के पास खरीद रह ेहैं तो कंरे्नर गोदाम खोजन ेकी कोडशश करें।  आसस ेपहल ेदक अप ईनस ेकुछ  

खरीदें अपको  गोदाम के डलए िेडेंडशयल्स और व्यावसाडयक आडतहास की जांच करें। । गोदाम में अपके पास चनुन ेके डलए एक डवथतृत चयन के साथ थर्ॉक 

ईपलब्ध होगा और अप गोदाम में कीमतों पर बातचीत कर सकत ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ऑनलाआन डविेता खोजें। ऑनलाआन फे्रर् कंरे्नर बेचने वाली कंपडनयों को खोजन ेके डलए सचट आंजन के्वरी करें।प्रडतडित कंपडनयों स ेडबिी के डलए इबे की 

जांच करें। एक ऑनलाआन डविेता की तलाश करें जो डवथतृत तथवीरें पोथर् करता ह।ै डविेता और कंरे्नर के बारे में ईसी थतर की जानकारी के डलए पूछें जो 

अप ऄपने थथानीय बंदरगाह पर एक अइएसबीय ूसदथय या डविेता स ेऄनुरोध करेंगे। 

 

भाग 3 

ईपयोग कंरे्नर की डथथडत की जाचं करना  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

1. कंरे्नर के डवथततृ िोर्ो का ऄनुरोध करें। यदद अप आसे सदुरू जगह स ेआस ेखरीद रह ेहैं तो ईपयोग दकए गए कंरे्नर की डथथडत के बारे में िोर्ो और 

डववरण के डलए ऄनुरोध करें। 
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डनर्कदष्ट करें दक अप कंरे्नर के सभी पक्षों के ऄंदर और बाहर ईच्च गुणवत्ता वाले िोर्ो चाहते हैं। आसके ऄलावा उपर और नीचे, िशट और छत और दरवाजों की 

तथवीरें मांगें। कंरे्नर की डथथडत पर एक डलडखत या मौडखक ठरपोर्ट के डलए पूछें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. कंरे्नर की जांच करें। यदद अप खरीदन ेस ेपहल ेकंरे्नर को व्यडक्तगत रूप से दखे सकत ेहैं, तो आस ेऄच्छी तरह से जांच लें। उपर और नीच,े िशट और छत, 

और दरवाजों की जाच करें। जंग , ऄत्यडधक छेद, क्षडतग्रथत दरवाजा सील और ऄन्य प्रमुख समथयाओं का पता लगाए ं। गंदगी या जहरीली गंध के डलए कंरे्नर 

को भी सूंघें। 

 ऄडतठरक्त गंदगी को हर्ान ेके डलए तैयार रहें। 

 

 दकसी भी लकडी के िशट को सील करने या हर्ान ेके डलए तयैार रहें जो डवषाक्त ऄवशेष हो सकता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. कंरे्नर के दरवाजों का डनरीक्षण करें। जांचें दक अप दरवाज ेखोल सकते हैं। डेंर् या जंग एक आथतेमाल दकए गए कंरे्नर के दरवाजों को खोलना मुडश्कल या 

ऄसंभव बना सकता ह।ै दरवाजे की जाचं करना सुडनडित करें। दखेें दक क्या ऐसी कोइ ह ैजो दरवाजे को खोलने में ऄवरोध पैदा करती ह।ै  

 यदद अप थवंय कंरे्नर दखेने नहीं जा सकते हैं चो तथवीरों में दरवाज ेकी जांच करें। 

 डविेता को ऄपनी ठरपोर्ट में दरवाजों का डववरण शाडमल करने के डलए कहें। 
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4. लॉककग डगयर के थथान पर ध्यान दें। सुडनडित करें दक लॉककग डगयर जंग रडहत ह।ै यह भी जांचें दक आसका थथान अपकी अवश्यकताओं के डलए ईपयुक्त 

ह।ै एक टे्लर पर कंरे्नर चढ़न ेपर कम लॉककग डगयर ऄच्छी तरह स ेकाम करता ह।ै यदद अप जमीनी थतर पर कंरे्नर का ईपयोग कर रह ेहैं, तो अपको ईच्च 

लॉककग डगयर का डवकल्प चुनना चाडहए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. मूल्यांकन करें दक क्या कंरे्नर वॉर्रर्ाआर् ह।ै कंरे्नर के ऄंदर जाए ंऔर छेद या दरार के माध्यम से अन ेवाली दकसी भी धूप को दखेें। य ेआंडगत करते हैं दक 

कंरे्नर वॉर्रर्ाआर् नहीं ह।ै एक दरूदराज  डविेता को धूप के ददन ऄंदर से कंरे्नर की छत की तथवीर खींचकर आस ेप्रदर्तशत करने के डलए कहें। कोइ भी छेद या 

दरार िोर्ो में थपष्ट रूप स ेददखाइ दगेा। 

 

भाग 4 

ऄपन ेकंरे्नर खरीद को ऄडंतम रूप दनेा 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. फे्रर्  कंरे्नर की लागत का अकलन करें। ऄन्य डविेताओं स ेकीमतों के डलए डविेता की कीमत की तुलना करें। 
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अपके द्वारा खरीद ेजा रह ेअकार और डथथडत के समान कंरे्नरों की लागतों की तलुना करने के डलए वेब की जांच करें। यदद समान कंरे्नर कम लागत पर बेच े

जा रह ेहैं तो बेहतर कीमत पर बातचीत करने की कोडशश करें।  

 एक ऄच्छी कीमत डनधाटठरत करने या बातचीत करने पर कंरे्नर की डथथडत  मुख्य कारक ह ै। प्रयुक्त कंरे्नरों की कीमत अमतौर पर ईनकी डथथडत 

के ऄनुसार रखी जाएगी। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. सुडनडित करें दक कोइ और कंरे्नर का माडलक नहीं ह।ै डनधाटठरत करें दक अप डजस कंरे्नर को खरीदना चाहत ेहैं, वह दकसी डशबपग कंपनी के थवाडमत्व में 

नहीं ह ैकंरे्नर नंबर डलखें और ईस कंपनी को कॉल करें डजस ेकंरे्नर के दकनारे सूचीबद्ध दकया जाना चाडहए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ऄपने डडलीवरी डवकल्पों का पता लगाए।ं डविेता स ेपूछें दक क्या वे कंरे्नर डडलीवर करेंगे और डडलीवरी में दकतना पसैा लगेगा । पता करें दक क्या वे 

ठर्ल्र्-बेड टे्लर द्वारा डडलवरी करेंगे, जो अपको कंरे्नर को वहा ंरखने की ऄनुमडत दतेा ह ैजहा ंअप आस ेचाहत ेहैं।  या फ्लैर्बेड ट्क द्वारा, डजस ेकंरे्नर को 

ईतारन ेके डलए एक िोकट डलफ्र् या िेन की अवश्यकता होगी। यह जानें दक ऄतंराटष्ट्रीय डशबपग कंपडनयों में अम तौर पर डडलीवरी के डलए कािी ऄडधक 

कीमत शाडमल होती ह ै। 

 पूछताछ करें दक ऄगर डविेता को फ्लैर्बेड ट्क द्वारा डडलीवरी की जाएगा तो अपको एक िोकट डलफ्र् या िेन दकराए पर लेना होगा। यह भी पता 

करें दक क्या अपको ईपकरण के रु्कड ेको संचाडलत करने के डलए लाआसेंस की अवश्यकता होगी। 

 यदद अप डडलीवरी की  ईच्च लागत स ेबचना चाहत ेहैं, तो थथानीय कंपनी से खरीदें। 
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4. कंरे्नर लेने के डलए एक योजना बनाए।ं यदद डविेता आस ेडडलीवर नहीं करेगा तो कंरे्नर लेने के डलए एक फ्लैर्बेड या ठर्ल्र्-बैड ट्क दकराए पर लेने के 

डलए तैयार रहें। पता करें दक अपको ट्क दकराए पर लेने के डलए लाआसेंस की अवश्यकता ह ैया नहीं। एक फ्लैर्बेड ट्क स ेकंरे्नर को ईिान ेके डलए एक 

िोकट डलफ्र् या िेन की व्यवथथा करें। ईस ईपकरण के संचालन के डलए अवश्यक लाआसेंस भी दखेें। 

 

     कंसाआनमेंर्  ऄनबुधं कैस ेडलखें
 

एक कंसाआनमेंर् व्यवसाय वह ह ै डजसमें एक थर्ोर (या तो ऑनलाआन या ईंर् और मोर्ाटर) ऄपन ेथवयं के व्यडक्तगत संपडत्त को बेचन ेकी आच्छा रखने वाले 

व्यडक्तयों के साथ समझौत ेकरके ऄपनी डनडष्ियता प्राप्त करता ह।ै एक सामान्य प्रकार का कंसाआनमेंर् व्यवसाय एक कपड ेकी दकुान ह ैजो डपछले माडलक की 

ओर से आथतमेाल दकए गए कपडे बेचता ह।ै कानूनी तौर पर थर्ोर के माडलक और संपडत्त के माडलक के बीच लाग ूकरने योग्य ऄनुबंध यह सुडनडित करेगा दक 

लोग अपके ईत्पादों को अपके थर्ोर में बेचना चाहेंगे। 

 

भाग 1 

ऄनबुधं अवश्यकताओं को परूा करना सडुनडित करें 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. सुडनडित करें दक सभी पार्टर्या ंकाननूी रूप से भाग लेने में सक्षम हैं। ऄनुबंध तब तक मान्य नहीं होगा जब तक अप यह सुडनडित नहीं कर लेत ेहैं दक 

आसमें शाडमल सभी लोग  वयथक हैं डजनके पास ऄनुबंध में प्रवशे करने का काननूी ऄडधकार ह।ै 
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डनम्नडलडखत कंसाआनमेंर् थर्ोर के थवामी और ईस व्यडक्त के डलए लाग ूहोना चाडहए जो थर्ोर पर अआर्म बेचना चाहता ह:ै 

 लगभग सभी मामलों में, एक ऄनुबंध कानूनी रूप स ेमान्य नहीं ह ैजब तक दक आसमें शाडमल पक्ष कम से कम 18 वषट की अय ुके न हों। हालादंक 

ऄडधकांश राज्यों में एक बंधनमुक्त नाबाडलग बाआंबडग ऄनुंबध में प्रवेश कर सकता ह।ै आसके ऄडतठरक्त  एक ऄडभभावक अमतौर पर ऄपन ेबच्चों की 

ओर स ेऄनुबंध कर सकत ेहैं। 

 सभी पार्टर्यों के पास ऄनुबंध को पूरी तरह स ेसमझन ेकी मानडसक क्षमता होनी चाडहए। यहा ंतक दक एक वयथक यह समझन ेमें सक्षम नहीं हो 

सकता ह ैदक ऄनुबंध के डलए ईसे क्या करना होगा।  

 एक ऄनुबंध शून्य होगा यदद एक पार्ी नशे या मानडसक रूप थवथथ न हो।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. मूल्य का कुछ डवडनमय करें। एक कानूनी ऄनुबंध में मूल्य  के बजाय ऄन्य चीजों का अदान-प्रदान दकया जाता ह।ै एक कंसाआनमेंर् के ऄनुबंध में थर्ोर का 

माडलक अम तौर पर थर्ोर में कंसाआमेंर् की अआर्म को प्रदर्तशत करने और डबिी मूल्य के एक डहथस ेके बदल,े ईन्हें बेचन ेकी कोडशश करने का वादा करता ह।ै 

 आस मामले में माडलक  कुछ और मूल्य (डबिी स ेहोन ेवाले मुनािे में कर्ौती) के बदल ेमें (माल बेचन ेकी कोडशश करके) कुछ मूल्य द ेरहा ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ऄनुबंध की शतों पर चचाट करें। एक ऄनुबंध काननूी और बाध्यकारी होन ेके डलए, एक  ऑिर बनाया और थवीकार दकया जाना चाडहए। आसस ेपहल ेदक 

अप एक ऄनुबंध डलखें, दोनों पार्ी के एक ही सामान्य डवचार होन ेचाडहए । पहल ेसे चचाट होन ेस ेसमय की बचत होती ह,ै क्योंदक यदद ऄनबुंध में जानकारी 

दकसी एक पार्ी को थवीकायट नहीं ह,ै तो ईसे संशोडधत करना होगा। 
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 समझौता करें । यदद पार्टर्या ंशुरू में सभी शतों पर सहमत नहीं होती हैं, तो अप तब तक समझौता कर सकते हैं जब तक दक आसमें शाडमल सभी के 

डलए शतें ऄनुकूल न हों। 

 सद्भाव में समझौता करें। सभी पार्ी के साथ ईडचत और इमानदारी स ेव्यवहार दकया जाना चाडहए और सभी को ऄनुबधं की अवश्यकताओं का 

पालन करना चाडहए।  यदद अप कंसाआमेंर् की दकुान पर सामान बेचत ेहैं, तो अपको वथतओुं को बेचन ेका हर संभव प्रयास करना चाडहए। यदद 

अप दकसी ऐसी चीज के माडलक हैं जो कंसाआनमेंर् पर बेची जाएगी तो अपको वथत ुकी डथथडत और मूल्य के बारे में इमानदार होना चाडहए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. डनधाटठरत करें दक ऄनुबंध को डलख ेजान ेकी अवश्यकता ह ैया नहीं। सभी राज्यों में सामान बेचन ेवाले ऄनुबंध के डलए, दोनों पार्टर्यों द्वारा हथताक्षठरत 

ऄनुबंध का "डलडखत ठरकॉडट" अवश्यक ह,ै यदद सामान $ 500 स ेऄडधक मूल्य का ह।ै 

 यदद बेची जान ेवाली वथतुए ं$ 500 के लायक नहीं हैं तो एक मौडखक ऄनुबंध सही होता ह ै। 

 

 हालांदक ऄनुबंध की शतों के बारे में दकसी भी भ्रम को रोकने के डलए और ऄसहमडत होन ेपर दोनों पार्टर्यों को बचान ेके डलए ऄनुबंध की शतों को 

डलखना हमेशा एक ऄच्छा डवचार होता ह।ै 

 

भाग 2 

आसके बारे में सोचें दक एक कंसाआनमेंर् ऄनबुधं में क्या शाडमल होना चाडहए  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. कंसाआनमेंर् चि की लंबाइ डनधाटठरत करें। यह याद रखना महत्वपूणट ह ैदक कंसाआनमेंर् पर दी जान ेवाली कुछ वथतुए ंनहीं डबकेंगी।
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एक समय सीमा डनधाटठरत करना, डजसके दौरान वथतु को बेचा जाना चाडहए या मूल माडलक को लौर्ाया जाना सडुनडित करता ह ैदक अपका थर्ोर ईन 

वथतुओं के साथ ऄडतव्याप्त नहीं हो जाएगा जो कोइ खरीदना नहीं चाहता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

2. दकसी भी न डबकी हुइ वथतओुं के साथ क्या होगा की एक व्याख्या शाडमल करें। ऐसे डवकल्प हैं डजन्हें अप न डबकी हुइ वथतुओं के डनपर्ान के डलए  चुन 

सकत ेहैं। अप मूल थवामी को वथतु लौर्ान ेया ऄनसुनी वथतओुं को दान में दने ेकी व्यवथथा कर सकते हैं। वथत ुके बारे में थपष्ट रहें। यदद अप यह डनधाटठरत नहीं 

करते हैं दक यह बेचा जाएगा, तो माडलक एक डनडित समय सीमा में आस ेनहीं लेगा।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. वथत ुका डविय मूल्य डनधाटठरत करें। यह अंकडा आस बात पर डनभटर करता ह ैदक वथतु क्या ह,ै लेदकन थर्ोर के माडलक को ईस कीमत को डनधाटठरत करना 

चाडहए डजस पर वथतु को बेचा जाएगा और वथतु के माडलक को ईस कीमत के डलए सहमत होना चाडहए। यदद इ भी पार्ी वथतु के मूल्य के बारे में ऄडनडित 

ह,ै तो ऑनलाआन दखेें दक शुरुअती बबद ुके रूप में दकस तरह की वथतु बचे ेजा रह ेहैं। 

 यदद बेची जाने वाली वथतु कािी मूल्य की ह,ै तो ईस ेडबिी के डलए थवीकार करने से पहले ईसका मूल्यांकन करें।  

 कीमत डनधाटठरत करते समय प्रत्येक वथत ुके ब्रांड, शैली, डथथडत और ईम्र को ध्यान में रखें। 
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4. वथत ुबेचने पर प्रत्येक पार्ी को डमलन ेवाला प्रडतशत डनधाटठरत करें। थर्ोर का माडलक वथत ुको थर्ोर करने की लागत को वहन करता ह,ै साथ ही थर्ोर के 

दकराए और ईपयोडगताओं के डलए भुगतान करता ह ैऔर आसडलए अमतौर पर डबिी की अय का एक बडा डहथसा लेता ह।ै 50/50 का सौदा अम ह।ै हालादंक, 

या तो पार्ी एक ऄलग प्रडतशत के डलए बातचीत कर सकती ह।ै 

 आसके ऄडतठरक्त, कुछ थर्ोर माडलक वथत ुके माडलक को डबिी का एक बडा प्रडतशत प्रदान करेंगे, ऄगर माडलक नकद के डवपरीत "थर्ोर िेडडर्" के 

रूप में भुगतान करने के डलए सहमत हो। 

 एक थर्ोर माडलक भी वथतु के माडलक को भुगतान करने की पेशकश कर सकता ह ैजब माडलक वथत ुको छोड दतेा ह।ै आस डथथडत में वथत ुका 

माडलक तुरंत भुगतान प्राप्त करने में सक्षम होता ह,ै लेदकन माडलक ईस वथतु का जोडखम वहन करता ह ैजो डबल्कुल नहीं डबकता ह।ै आस डथथडत में 

वथतु के माडलक को अमतौर पर कम भुगतान दकया जाता ह।ै यदद वह बेची गइ वथत ुका भुगतान होन ेतक आंतजार करता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. भुगतान डवकल्प बताएं। वथतु के माडलक को ईसकी वथतुओं की डबिी का भुगतान कब और कैसे दकया जाएगा, आसके बारे में थपष्ट रहें। अमतौर पर 

थर्ोर का माडलक ईन सभी लोगों को भुगतान करेगा डजनकी वथतुओं की कंसाआनमेंर् ऄवडध के ऄंत में बेची गइ थी। हालांदक थर्ोर माडलक वथतु  के माडलक 

को ऄडग्रम भुगतान भी कर सकता है। 
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6. ईन्हें बताए ं दक ऄगर थर्ोर में रहते हुए वथतु क्षडतग्रथत हुइ या नष्ट हो जाए तो आसकी डजम्मेदारी ईन पर अएगी । कइ मामलों में माडलक ऄनुबंध में 

क्षडतग्रथत वथतुओं के डलए "दयेता का खुलासा" करेगा। हालांदक पार्टर्यां आस शतट पर बातचीत कर सकती ह।ै  

 ईदाहरण के डलए  यदद बेचा जा रही वथत ुबहुत महगंी ह ैतो डविेता यह सुडनडित करना चाहगेा दक माडलक थर्ोर में रहत ेहुए दकसी भी क्षडत के 

डलए डजम्मेदारी लेता ह।ै 

 आसके ऄडतठरक्त या तो पार्ी ऄनुरोध कर सकती ह ैदक थर्ोर में रहत ेहुए वथतु का बीमा दकया गया ह,ै जो वथत ुके क्षडतग्रथत होन ेपर दोनों पार्ी के 

पैसे बचाएगा।  

 

भाग 3 

ऄनबुधं डलखना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. बुडनयादी जानकारी स ेशुरू करें। पेज के शीषट पर तारीख डलखें, दिर आस प्रारूप में दोनों पार्ी के नाम या कंपनी के नाम डलखें: यह ऄनुबंध ___ और ___ 

के बीच ह।ै" यदद कोइ ऄन्य पहचान जानकारी ह ैडजसे अप शाडमल करना चाहते हैं, तो ऐसे व्यडक्त का नाम या व्यावसाडयक पदनाम शाडमल करें।
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 ईदाहरण के डलए थर्ोर के माडलक को ऄपने नाम के थथान पर थर्ोर का नाम रखना चाडहए, क्योंदक थर्ोर वथतुओं को बेचने के डलए ऄनुबंध कर 

रहा है। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. सभी ऄनुबंध शतों को शाडमल करें। ऄनुबंध में ईन सभी चीजों को शाडमल दकया जाना चाडहए। डजन चीजों पर दोनों पार्टर्यां सहमत हैं। ज्यादातर 

डथथडतयों में ऄनुबंध में भाग 2 में चचाट की गइ सभी जानकारी शाडमल होगी, जैसे दक  वथतु की कीमत, वथतु को दकतनी दरे तक रखा जाएगा और थर्ोर में 

वथतु क्षडतग्रथत होने पर नुकसान का जोडखम कौन ईिाएगा? । 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. पयाटप्त डववरण शाडमल करें। थपष्ट रूप स,े पिनीय भाषा जो समझने में असान ह,ै वणटन करें दक थर्ोर को क्या सामान ददया जा रहा ह ैऔर थर्ोर दकतना 

डबिी प्रडतशत लेगा। ऄनुबंध को यथासंभव डवथतृत बनाने से भ्रम की डथथडत को रोका जा सकेगा और यह सुडनडित होगा दक दोनों पार्टर्यां एक ही जगह पर 

हैं।  

 ईदाहरण के डलए  "ऄन्ना कंसाआनमेंर् थर्ोर" एशले डथमथ के हरे और गुलाबी जे िू थवेर्र को बेचन ेकी कोडशश करने के डलए सहमत ह ैऔर $ 20 

(या $ 8) की डबिी मूल्य का 40% लेगा। एशले को थवेर्र की डबिी के बाद 10 ददनों के भीतर शेष 12 डॉलर का भुगतान दकया जाएगा। ” 
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 बेचे जाने वाली वथतओुं की पहचान करते समय, रंग, अकार, शैली, ब्रांड और दकसी ऄन्य पहचान के डववरण को बताए।ं यह भ्रम को रोकेगा दक 

थर्ोर  में समान वथतुए ंनहीं ह ै। ईदाहरण के डलए अप डलख सकत ेहैं "हरे और गुलाबी जे िू थवेर्र का अकार छोर्ा ह"ै यदद ऄन्य हरे और गुलाबी 

थवेर्र थे जो आसके साथ भ्रडमत हो सकते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ऄनुबंध को कैसे समाप्त दकया जाएगा, यह वणटन करते हुए एक खंड शाडमल करें। डनर्कदष्ट करें दक ऄनुबंध दकतन ेसमय तक चलेगा। ईदाहरण के डलए अप 

यह बता सकत ेहैं दक वथतु के बेच ेजान ेपर ऄनुबंध समाप्त हो जाएगा या यह डनर्कदष्ट करें दक थर्ोर दकतनी दरे तक वथतु को रखेगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ऄनुबंध पर हथताक्षर करने और तारीख करने के डलए पार्टर्यों के डलए ऄंडतम पेज अरडक्षत करें। ऄनुबंध पर हथताक्षर दकए जान ेकी डतडथ के डलए प्रत्येक 

नाम और थथानों के डलए थथान प्रदान करें। 

 जब अप और ऄन्य पार्ी आस बात पर सहमत होते हैं दक ऄनुंबध सही ह ैतो ऄनबुंध पर हथताक्षर करें और तारीख दें और दसूरे पार्ी के साथ भी 

ऐसा करें। 

 ऄपने संदभट के डलए ऄनुबंध की एक प्रडत रखें और सुडनडित करें दक दसूरी पार्ी  के पास भी ह।ै 
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6. ऄनुबंध पर हथताक्षर करने के प्रभाव को जानें। एक ऄनुबंध एक ऐसा समझौता ह ैजो कानूनी रूप स ेईन पार्टर्यों पर बाध्यकारी होता ह ैजो आस पर 

हथताक्षर करते हैं। यदद कोइ पार्ी ऄनुबधं में डनर्कदष्ट नहीं करती ह ैतो दसूरी पार्ी के पास कानूनी ईपाय हैं और ऄनुबंध को लागू करने या धन की क्षडतपूर्तत 

करने के डलए मुकदमा कर सकत ेहैं। 

 ऄडनवायट रूप स ेएक बार ऄनुबंध होन ेके बाद, पार्टर्यों को ऄपन ेदाडयत्वों को डनभाना  कानूनी रूप से अवश्यक ह ैऔर यदद एक पार्ी प्रदशटन 

करने में डविल रहती ह ैतो दसूरी पार्ी ऄनुबंध की शतों को लाग ूकरने के डलए मुकदमा कर सकता ह।ै 

 ईदाहरण के डलए यदद थर्ोर का माडलक बेची जान ेवाली वथतु को प्रदर्तशत करने से आनकार कर दतेा ह ैया यदद वथतु डविेता डनणटय लेता ह ैदक वह 

कंसाआनमेंर् समाप्त होन ेस ेपहल ेवथतु वापस चाहता ह ैतो यह ईल्लंघन होगा।  
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