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1
बहीखाता और ऑडिटिंग का पररचय  

लेखाांकन की प्रक्रिया के रूप में डित्तीय लेनदने को ररकॉिड करने की प्रक्रिया को बहीखाता पद्धडत कहा जाता ह।ै एक ऑडििं में प्रामाडिकता के डलए सभी 

डित्तीय और गैर-डित्तीय खुलासों की स्ितांत्र रूप से जाांच की जाती ह।ै इस अध्याय में बहीखाता पद्धडत और ऑडिटिंग के डसद्धाांत और व्यिहार पर डिस्तार से 

चचाड की गई ह ैऔर यह भी बताया गया ह ैक्रक क्रकसी को बहीखाता पद्धडत और ऑडिटिंग में कररयर पर क्यों डिचार करना चाडहए। 

बहीखाता पद्धडत में ररकॉर्डिग, दडैनक आधार पर, कां पनी के डित्तीय लेनदने शाडमल हैं। उडचत बहीखाता पद्धडत के साथ, कां पडनयाां प्रमुख पररचालन, डनिेश 

और डित्तपोषि डनिडय लेने के डलए अपनी पुस्तकों की सभी जानकारी को टै्रक करने में सक्षम हैं। 

बुककीपर िे व्यडि होते हैं जो कां पडनयों के डलए सभी डित्तीय आांकडों का प्रबांधन करते हैं। बकुकीपर के डबना, कां पडनयों को अपनी ितडमान डित्तीय डस्थडत के 

साथ-साथ कां पनी के भीतर होने िाले लेनदने के बारे में पता नहीं होगा। 

सिंीक बहीखाता पद्धडत बाहरी उपयोगकताडओं के डलए भी महत्िपूिड ह,ै डजसमें डनिेशक, डित्तीय सांस्थान या सरकार शाडमल हैं डजन्हें बेहतर डनिेश या उधार 

दनेे के डनिडय लेने के डलए डिश्वसनीय जानकारी तक पहांच की आिश्यकता होती ह।ै सीधे शब्दों में कहें, पूरी अथडव्यिस्था आांतररक और बाहरी दोनों 

उपयोगकताडओं के डलए सिंीक और डिश्वसनीय बहीखाता पर डनभडर करती ह।ै 

बहीखाता का महत्ि 

उडचत बहीखाता पद्धडत कां पडनयों को उनके प्रदशडन का एक डिश्वसनीय माप दतेी ह।ै यह सामान्य रिनीडतक डनिडयों और इसके राजस्ि और आय लक्ष्यों के डलए 

एक बेंचमाकड  की जानकारी भी प्रदान करता ह।ै सांक्षेप में, एक बार जब कोई व्यिसाय उठता ह ैऔर चल रहा होता ह,ै तो उडचत ररकॉिड बनाए रखने के डलए 

अडतररि समय और पैसा खचड करना महत्िपूिड होता ह।ै 

बहीखाता 



 

 

कई छोिंी कां पडनयाां िास्ति में उनके डलए काम करन ेके डलए पूिडकाडलक एकाउां िंेंिं नहीं रखती हैं क्योंक्रक लागत आमतौर पर अडधक होती ह।ै इसके बजाय, 

छोिंी कां पडनयाां आमतौर पर एक बुककीपर को नौकरी दतेी हैं या क्रकसी पेशेिर फमड को काम आउिंसोसड करती हैं। यहाां एक महत्िपूिड बात यह ह ैक्रक कई लोग 

जो एक नया व्यिसाय शुरू करन ेका इरादा रखते हैं िे कभी-कभी मामलों के महत्ि को नजरअांदाज कर दते ेहैं जैस ेक्रक खचड क्रकए गए हर पैस ेका ररकॉिड 

रखना।  

 

लेखाांकन के िडमक बनाम नकद आधार 

बहीखाता पद्धडत को ठीक से लागू करन ेके डलए, कां पडनयों को पहले यह चुनना होगा क्रक िे क्रकस आधार पर लेखाांकन का पालन करें। कां पडनयाां दो बुडनयादी 

लेखाांकन डिडधयों के बीच चयन कर सकती हैं: लेखाांकन का नकद आधार या लखेाांकन का िडमक आधार। इस प्रकार के लेखाांकन के बीच का अांतर तब होता ह ै

जब आप, कां पनी, िास्ति में बुक में डबिी (धन का अांतिाडह) या खरीद (धन का बडहिाडह) ररकॉिड करते हैं। 

 

बहीखाता प्रकार 

दो प्रिाडलयों में से एक का उपयोग करके पारांपररक बहीखाता पद्धडत का प्रदशडन क्रकया गया। एकाउां िंेंिं और बुककीपरों ने डसस्िंम का उपयोग मैन्युअल रूप स े

कां पनी की बुक की गिना करने और सांघीय डनयमों के अनुसार डित्तीय डििरि प्रस्तुत करने के डलए क्रकया। आज के डिडजिंल युग में दो मुख्य प्रिाडलयाां मौजूद 

हैं, आपकी कां पनी के डलए बहीखाता कायों को कां प्यूिंर पर हाथ से करना आसान ह।ै कई व्यिसाय माडलक अपने स्ियां के बहीखाते का डिकल्प चुनते हैं या 

ऑफ-साइिं लेखाांकन पेशेिरों के डलए आउिंसोसड करते हैं। 

 

ससगल-एांट्री डसस्िंम 

ससगल-एांट्री बहीखाता प्रिाली का उपयोग उन व्यिसायों के डलए क्रकया जाता ह ैडजनके पास न्यूनतम या सरल लेनदने होते हैं। यह प्रिाली नकद डबिी और 

व्यािसाडयक खचों को ररकॉिड करती ह ैजो भुगतान क्रकए जाने पर भुगतान क्रकया जाता ह।ै यह प्रिाली पारांपररक रूप से उन व्यिसायों के डलए उपयोग नहीं 

की जाती ह,ै डजनमें प्राप्य खाते, दये खाते या कई पूांजी लेनदने होते हैं। इस प्रिाली के तहत बहीखाता प्रडिडियाां सांबांडधत खातों से लेन-दने से मेल नहीं खाती 

हैं, डजससे राजस्ि और व्यय का पता लगाना मुडश्कल हो सकता ह।ै सांक्षेप में, ससगल-एांट्री प्रिाली में एक नकद डबिी पडत्रका, एक नकद सांडितरि पडत्रका और 

आपके बैंक डििरि होते हैं। राजस्ि प्राप्त होने पर डबिी पडत्रका के डलए एक प्रडिडि बनाई जाती है, और व्यय का भुगतान होने पर सांडितरि पडत्रका में प्रिेश 

क्रकया जाता ह।ै आपकी जनडल प्रडिडियों को आपके बैंक खाते के लेनदने के साथ सामांजस्य स्थाडपत करना चाडहए।   

 

िबल-एांट्री डसस्िंम 

िबल-एांट्री बहीखाता प्रिाली उन व्यिसायों के डलए उपयोग की जाती ह ैजो डनयडमत रूप स ेअडधक जरिंल लेनदने करत ेहैं। जो कां पडनयाां प्राप्य खातों के 

माध्यम स ेआय एकत्र करती हैं और िेडििं पर माल और इन्िेंट्री प्राप्त करती हैं िे इस पद्धडत के डलए बेहतर अनुकूल हैं। यह प्रिाली एकल लेनदने को आय या 

व्यय मद के रूप में पोस्िं करती ह,ै क्रफर सांबांडधत खात ेमें लनेदने का पता लगाने के डलए दसूरी प्रडिडि बनाती ह।ै उदाहरि के डलए, यक्रद आप ग्राहक स ेआय 

प्राप्त करते हैं, तो राजस्ि को आय के रूप में पोस्िं क्रकया जाता ह ैऔर ग्राहक के खात ेमें भी पता लगाया जाता ह।ै घिंना में आपको ऑडििं क्रकया जाता ह ैया 

यह जानन ेकी आिश्यकता होती ह ैक्रक आय और व्यय भुगतान कहाां स ेउत्पन्न हए हैं, आपके पास जानकारी जल्दी स ेखोजने के डलए एक पेपर टे्रल होगा। यह 

प्रिाली िेडबिं और िेडििं का उपयोग करती ह,ै जो आपके लेनदने से प्रभाडित प्रत्येक खाते के डलए खाते की भाषा बढ़ती और घिंती ह।ै  

2 बहीखाता और अंकेक्षण: सम्‍पूर्ण कोर्स



 

 

 

 

बहीखाता सॉफ्िंियेर 

कई छोिें-व्यिसाय के माडलक डित्तीय गडतडिडधयों पर नज़र रखने के डलए बहीखाता पद्धडत का उपयोग करते हैं। क्रिकबुक और सजे जैसे कायडिम - पूिड में 

पीचट्री - िबल-एांट्री बहीखाता पद्धडत का उपयोग करते हैं, लेक्रकन जरूरी नहीं क्रक आप सॉफ्िंिेयर का उपयोग करने के डलए डिडध में अच्छी तरह से िाक्रकफ 

हों। ये कायडिम अपेक्षाकृत उपयोगकताड के अनुकूल हैं और आपको अपने लेनदने को पूरा करने और पोस्िं करने के डलए जानकारी दजड करने के डलए प्रेररत करते 

हैं। सॉफ़्िंिेयर के डिडभन्न सांस्करि मौजदू हैं, डजनमें मूल से लेकर व्यािसाडयक क्षमताएां हैं, और आप सॉफ़्िंिेयर को िेस्किंॉप, ऑनलाइन या क्लाउि सांस्करिों 

में खरीद सकते हैं। 

 

 िचुडअल बहीखाता 

यक्रद ससगल-एांट्री और िबल-एांट्री बहीखाता पद्धडत का पूरा डिचार आपको परेशान करता ह,ै तो आप िचुडअल बहीखाता सेिाओं से लाभाडन्ित हो सकत ेहैं। एक 

िचुडअल बुककीपर ने महांग ेशुल्क या एक इन-हाउस बुककीसपग कमडचारी की आिश्यकता को समाप्त कर क्रदया। अडधकाांश िचुडअल बुककीपर इलेक्ट्रॉडनक रूप स े

आपकी डबिी के ररडसप्िं, व्यय प्राडप्तयाां और पेरोल लीिर स्िीकार करत ेहैं। बुककीपर आपके लेनदने को उडचत पत्र-पडत्रकाओं और प्रबोधकों को पोस्िं करता 

ह,ै और आपको अपनी ररपोिंड की एक प्रडत ईमले करता ह।ै िचुडअल बहीखाता आमतौर पर सीपीए या पडतत लेखाकार होत ेहैं जो डनजी सीपीए फमों की 

तुलना में कम शुल्क रखते हैं।  

 

 

 

ऑडिटिंग सांगठनों में डित्तीय, पररचालन, और रिनीडतक लक्ष्यों के आकलन और डनधाडरि की प्रक्रिया ह ै और यह डनधाडररत करने के डलए क्रक क्या िे 

सांगठनात्मक और अडधक महत्िपूिड रूप से, डनयामक आिश्यकताओं के अनुरूप होने के अलािा िर्णित डसद्धाांतों के अनुपालन में हैं। दरअसल, जैसा क्रक ऊपर 

उल्लेख क्रकया गया ह,ै ऑडिटिंग के उद्देश्यों में, डनयामक मानदांिों और डनयमों और डिडनयमों के साथ अनुरूपता िास्ति में ऑडिटिंग और ऐडतहाडसक और 

पारांपररक रूप से पीछे रहने िाले ड्राइिरों में से एक है, से मुख्य कारि सांगठनों द्वारा अपने डित्तीय डििरि, पररचालन प्रक्रिया और रिनीडतक अडनिायडता का 

ऑडििं कराना ह।ै 

 

ऑडििं के प्रकार 

डिडभन्न प्रकार के ऑडििं में, डित्तीय ऑडििं सबसे लोकडप्रय हैं, इसके बाद पररचालन और रिनीडतक ऑडििं और आईिंी (सूचना प्रौद्योडगकी) ऑडििं के उभरते 

अभ्यास के अलािा। इसके अलािा, एक प्रक्रिया के रूप में ऑडिटिंग अब दडुनया भर में इतनी डनयडमत और अडनिायड हो गई ह ैक्रक सांगठन आांतररक और बाहरी 

दोनों ऑडििंसड द्वारा ऑडििं क्रकए गए खातों और प्रक्रियाओं की बुक को प्राप्त करने में काफी समय व्यतीत करते हैं।  

 

आांतररक ऑडििं 

आांतररक ऑडििं में सांगठनों के भीतर कमडचाररयों और डहतधारकों द्वारा क्रकए गए ऑडििं का उल्लेख ह ैमूल्याांकन और आांकलन करन े के डलए क्रक क्या सांगठन 

आांतररक प्रक्रियाओं, मानदांिों, डनयमों और डिडनयमों का पालन कर रहा ह,ै यह डनधाडररत करने के अलािा क्रक क्या यह डनयामक मानदांिों के अनुपालन में ह।ै 

िास्ति में, आांतररक ऑडििं कभी-कभी सांगठनों के डलए पहली चौक्रकयाां होती हैं, ताक्रक यह डनधाडररत क्रकया जा सके क्रक उनके आांतररक उदे्दश्य, रिनीडतक 

अडनिायडता और बाहरी डिडनयामक आिश्यकताओं दोनों के साथ उनके खातों, पररचालन प्रक्रियाओं और आईिंी अिसांरचना और सुरक्षा प्रोिंोकॉल की बुक हैं। 

ऑडिटिंग 
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यह कहने के बाद, यह ध्यान क्रदया जाना चाडहए क्रक आांतररक ऑडििं को बाहरी ऑडििं पर अडधक महत्ि नहीं क्रदया गया है, इसका कारि यह ह ैक्रक चूांक्रक िे 

सांगठनों के भीतर कमडचाररयों और व्यडियों द्वारा प्रदशडन क्रकए जा रह ेहैं, स्पिता की स्पि कमी और चीजों को ढांकने की प्रिृडत्त के अलािा पूरी तरह से अलग 

होने का मतलब ह ैक्रक अक्सर, बाहरी ऑडििं को अडधक भरोसेमांद माना जाता ह।ै 

1. बाहरी ऑडििं 

बाहरी ऑडििं स्ितांत्र और तृतीय पक्ष एजेंडसयों और कां पडनयों द्वारा क्रकए जाते हैं जो डिशेष रूप से डनयामक मानदांिों के साथ सांगठनों के 

अनुपालन का आकलन और मूल्याांकन करने के साथ काम करते हैं। 

इसके अलािा, कुछ सांगठन बाहरी लेखा परीक्षकों को "स्ियां के डलए एक दपडि रखने" को इस अथड में भी डनयुि करत ेहैं क्रक कोई भी कडमयाां और 

अडनयडमतताएां पाई जा सकती हैं जो रोज़मराड के पररचालन व्यिसाय के सांचालन के दौरान िररष्ठ नेतृत्ि और प्रबांधन के डलए "दशृ्यमान" नहीं हैं। 

इसके अलािा, डिडनयामक और अनुपालन कारिों के साथ-साथ शेयरधारकों की आिश्यकताओं के कारि बाहरी ऑडििं भी अडनिायड हैं, जो यह 

कहता ह ैक्रक िार्णषक, त्रैमाडसक और अधड िार्णषक रूप से िार्णषक सामान्य बैठकों और डनदशेक मांिल की बैठकों में प्रस्तुत क्रकए जाने की आिश्यकता 

ह ै। 

इसके अलािा, आकडस्मकता के मामले में बाहरी ऑडििं की भी आिश्यकता हो सकती ह,ै डजसमें डनयामकों को सांदहे ह ैक्रक कां पडनयों में कुछ गडबड 

ह,ै उन कां पडनयों को स्ितांत्र और तीसरे पक्ष के ऑडििंर द्वारा ऑडििं करने के डलए आदशे क्रदया जा सकता ह ैताक्रक उन कां पडनयों के डित्त और 

पररचालन डििरि की सही तस्िीर का पता लगाया जा सके। 

2. डित्तीय ऑडििं 

जैसा क्रक पहले उल्लखे क्रकया गया है, डित्तीय ऑडििं इस तथ्य सडहत डिडभन्न कारिों के डलए ऑडििं का सबसे सामान्य रूप है क्रक व्यिसाय पैसा 

बनाने और लाभ लौिंाने और अपने शेयरधारकों के डलए धन उत्पन्न करने के डलए मौजूद हैं। इसका मतलब यह ह ै क्रक डनिेशकों और अन्य 

डहतधारकों को पता होना चाडहए क्रक क्या व्यिसाय ठीक से चलाए जा रह ेहैं ताक्रक उनकी पूांजी सुरडक्षत हो और बताए गए ररिंनड का उत्पादन हो।  

इसके अलािा, डित्तीय ऑडििं भी ऑडििं के सबसे आम रूप हैं क्योंक्रक खातों की बुक में क्रकसी भी तरह की डिसांगडतयाां कां पडनयों के कुप्रबांधन को 

नकारती हैं, क्योंक्रक कां पडनयों के लगभग सभी पररचालन और रिनीडतक क्षेत्रों और उनके व्यिसायों को प्रभाडित करती हैं। 

इसके अलािा, डित्तीय ऑडििं भी मूल्याांकन का पहला सबद ुह ैक्रक क्या कां पडनयाां सच कह रही हैं और क्या िे क्रकसी ऐस ेपहलू को डछपा रह ेहैं या 

किर कर रह ेहैं डजसे फोरेंडसक ऑडििं में उजागर क्रकया जा सकता ह।ै 

3. रिनीडतक, पररचालन और आईिंी ऑडििं 

यह कहने के बाद क्रक, पररचालन, रिनीडतक और आईिंी ऑडििं जैसे अन्य प्रकार के ऑडििं हैं जो हाल के िषों में मुख्य रूप से सांगठनात्मक 

प्रक्रियाओं की बढ़ती जरिंलता के साथ-साथ आईिंी बुडनयादी ढाांचे और तजेी से बुक िाले बाहरी बाजार की िजह स ेलोकडप्रय हए हैं, डजसे इस 

बात का मूल्याांकन करने की आिश्यकता ह ैक्रक क्या सांगठन बाहरी सामररक ड्राइिरों और अडनिायडताओं के साथ अपनी आांतररक प्रक्रियाओं और 

रिनीडतयों को सांरेडखत कर रह ेहैं। 

इसके अलािा, सांगठनों की तत्परता का आकलन और मूल्याांकन करने के डलए आईिंी ऑडििं की माांग की जा रही ह।ै आईिंी इन्रास्ट्रक्चर और डसस्िंम 

और आईिंी प्रक्रिया आईिंी लक्ष्यों और सुरक्षा उल्लांघनों का सामना करने में सक्षम होने के अलािा घोडषत लक्ष्यों और उदे्दश्यों को पूरा करती ह।ै 

दरअसल, आईिंी जोडखमों की प्रकृडत, प्रकार, और डिडिधता के साथ-साथ आईिंी बुडनयादी ढाांचे की बढ़ती जरिंलता के साथ, आईिंी ऑडििं अब डित्तीय 

और पररचालन ऑडििं के रूप में आम हो गए हैं क्योंक्रक आांतररक और बाहरी दोनों डहतधारकों को यह जानना होगा क्रक सांगठन का आईिंी बुडनयादी 

ढाांचा डनशान तक ह ैया नहीं और क्या यह डनधाडररत लक्ष्यों और उदे्दश्यों को पूरा करने में सक्षम ह।ै 
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आांतररक और बाहरी ऑडििं: पहला- दसूरा, और तीसरा पक्ष ऑडििं 

• क्रकसी सांगठन के भीतर अपनी प्रक्रियाओं या तरीकों और / या (स्िैडच्छक) द्वारा अपनाई गई बाहरी मानकों या (या अडनिायड) पर लगाए गए 

बाहरी मानकों के डखलाफ अपनी ताकत और कमजोररयों को मापने के डलए पहली पािंी का ऑडििं क्रकया जाता ह।ै प्रथम-पक्ष ऑडििं ऑडििंसड 

द्वारा आयोडजत एक आांतररक ऑडििं है, जो सांगठन द्वारा ऑडििं क्रकए जा रह ेहैं, लेक्रकन डजनके ऑडििं क्रकए जा रह ेक्षेत्र के ऑडििं पररिामों में 

कोई डनडहत स्िाथड नहीं ह।ै 

• एक दसूरे पक्ष का ऑडििं एक बाहरी ऑडििं होता ह ैजो क्रकसी ग्राहक द्वारा या ग्राहक की ओर से अनुबांडधत सांगठन द्वारा आपूर्णतकताड पर क्रकया 

जाता ह।ै एक अनुबांध जगह में ह,ै और माल या सेिाओं का डितरि क्रकया जा रहा ह,ै या क्रकया जाएगा। दसूरे पक्ष के ऑडििं अनुबांध कानून के 

डनयमों के अधीन हैं, क्योंक्रक िे ग्राहक से आपूर्णतकताड को सांडिदात्मक क्रदशा प्रदान कर रह ेहैं। प्रथम पक्ष के ऑडििं की तुलना में दसूरे पक्ष के ऑडििं 

अडधक औपचाररक होते हैं क्योंक्रक ऑडििं के पररिाम ग्राहक के िय डनिडयों को प्रभाडित कर सकते हैं। 

• तृतीय-पक्ष ऑडििं ग्राहक-आपूर्णतकताड सांबांध से स्ितांत्र ऑडििं सांगठन द्वारा क्रकया जाता ह ैऔर क्रकसी भी डहतों के िंकराि से मुि होता ह।ै ऑडििं 

सांगठन की स्ितांत्रता एक तृतीय-पक्ष ऑडििं का एक प्रमखु घिंक ह।ै तृतीय-पक्ष ऑडििं के पररिामस्िरूप प्रमािन, पांजीकरि, मान्यता, एक 

पुरस्कार, लाइसेंस अनुमोदन, एक प्रशडस्त पत्र, जुमाडना या तीसरे पक्ष के सांगठन या एक इच्छुक पािंी द्वारा जारी जुमाडना हो सकता ह।ै 

 

ऑडििं के उद्देश्य 

एक ऑडििंर ऑडििं उद्देश्य के आधार पर ऑडििं के प्रकारों में डिशेषज्ञ हो सकता ह,ै जैसे अनुपालन, अनुरूपता या प्रदशडन को सत्याडपत करना। कुछ ऑडििं में 

डिशेष प्रशासडनक उदे्दश्य होते हैं जैसे क्रक ऑडिटिंग दस्तािेज, जोडखम, या प्रदशडन या पूिड सुधारात्मक कायड। 

 

प्रदशडन बनाम अनपुालन / अनुरूपता ऑडििं 

डिडभन्न लेखक अनुपालन और अनुरूपता से परे एक ऑडििं उद्देश्य का ििडन करने के डलए डनम्नडलडखत शब्दों का उपयोग करते हैं: मलू्य-िर्णधत मूल्याांकन, 

प्रबांधन ऑडििं, अडतररि मूल्य ऑडिटिंग और डनरांतर सुधार मूल्याांकन। इन ऑडििं का उद्देश्य पारांपररक अनुपालन और अनुरूपता ऑडििं से परे ह।ै ऑडििं 

उद्देश्य सांगठन के प्रदशडन से सांबांडधत ह।ै अनुपालन और अनुरूपता डनधाडररत करने िाले ऑडििं अच्छे या खराब प्रदशडन पर कें क्ररितत नहीं हैं। क्रफर भी अडधकाांश 

सांगठनों के डलए प्रदशडन एक महत्िपूिड सचता ह।ै 

सुधार को बढ़ािा दनेे के डलए डिज़ाइन क्रकए गए अनुपालन / अनुरूपता ऑडििं और ऑडििं के बीच एक महत्िपूिड अांतर मानक या प्रक्रिया के अनुरूप या 

अनुपालन को सत्याडपत करने के डलए सांगठन के प्रदशडन बनाम सबूत से सांबांडधत ऑडििं साक्ष्य का सांग्रह ह।ै एक सांगठन आदशे लेने के डलए अपनी प्रक्रियाओं के 

अनुरूप हो सकता ह,ै लेक्रकन यक्रद प्रत्येक आदशे बाद में दो या तीन बार बदला जाता ह,ै तो प्रबांधन सचता का कारि हो सकता ह ैऔर अक्षमता को दरू करना 

चाहता ह।ै 

 

फॉलो-अप ऑडििं 

एक उत्पाद, प्रक्रिया या डसस्िंम ऑडििं में ऐसे डनष्कषड हो सकते हैं डजनमें सधुार और सुधारात्मक कारडिाई की आिश्यकता होती ह।ै चूांक्रक ऑडििं के समय 

सबसे सुधारात्मक कारडिाई नहीं की जा सकती, इसडलए ऑडििं प्रोग्राम मैनेजर को यह सत्याडपत करने के डलए फॉलो-अप ऑडििं की आिश्यकता हो सकती ह ै

क्रक सुधार क्रकए गए थे और सुधारात्मक कारडिाई की गई थी। एकल-उद्देश्य फॉलो-अप ऑडििं की उच्च लागत के कारि, इसे आम तौर पर क्षेत्र के अगले 

अनुसूडचत ऑडििं के साथ जोडा जाता ह।ै हालाांक्रक, यह डनिडय खोजने के महत्ि और जोडखम पर आधाररत होना चाडहए।  

एक सांगठन डनिारक कारडिाइयों को सत्याडपत करन ेके डलए फॉलो-अप ऑडििं भी कर सकता ह,ै प्रदशडन के मुद्दों के पररिामस्िरूप डलया गया डजस ेसुधार के 

अिसरों के रूप में ररपोिंड क्रकया जा सकता ह।ै अन्य समय के सांगठन फॉलो-अप प्रबांधन के डलए पहचान ेगए प्रदशडन मुद्दों को आगे बढ़ा सकत ेहैं। 
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 4 एक ऑडििं के चरि 

1. ऑडििं की तैयारी - ऑडििं की तैयारी में उन सभी चीजों को शाडमल क्रकया जाता ह ैजो इच्छुक पार्टिंयों द्वारा पहल ेसे की जाती हैं, जैस े क्रक 

ऑडििंर, लीि ऑडििंर, क्लाइांिं और ऑडििं प्रोग्राम मैनेजर, ताक्रक यह सुडनडित क्रकया जा सके क्रक ऑडििं क्लाइांिं के उद्देश्य का अनुपालन करता 

ह।ै ऑडििं की तैयारी का चरि ऑडििं के सांचालन के डनिडय स ेशुरू होता ह।ै ऑडििं शुरू होत ेही तैयारी समाप्त हो जाती ह।ै 

2. ऑडििं प्रदशडन - ऑडििं के प्रदशडन चरि को अक्सर फील्ििकड  कहा जाता ह।ै यह ऑडििं का िािंा-एकडत्रत भाग ह ैऔर ऑडििं स्थान पर आगमन 

स ेलकेर एडक्जिं मीटिंग तक के समय को किर करता ह।ै इसमें साइिं पर ऑडििं प्रबांधन, ऑडििं के साथ बैठक, प्रक्रिया और डसस्िंम डनयांत्रिों को 

समझना और पुडि करना शाडमल ह ैक्रक ये डनयांत्रि काम करते हैं, िंीम के सदस्यों के बीच सांिाद और ऑडििं के साथ सांचार करना शाडमल ह।ै 

3. ऑडििं ररपोर्टिंग - ऑडििं ररपोिंड का उदे्दश्य जाांच के पररिामों को सांप्रेडषत करना ह।ै ररपोिंड को सही और स्पि िािंा प्रदान करना चाडहए जो 

महत्िपूिड सांगठनात्मक मुद्दों को सांबोडधत करन ेमें एक प्रबांधन सहायता के रूप में प्रभािी होगा। ऑडििं प्रक्रिया तब समाप्त हो सकती ह ैजब ररपोिंड 

लीि ऑडििंर द्वारा जारी की जाती ह ैया फॉलो-अप कारडिाई पूरी होने के बाद। 

4. ऑडििं फॉलो-अप और क्लोज़र - आईएसओ 19011 के अनुसार, खांि 6.6, "ऑडििं पूरा हो गया ह ैजब सभी डनयोडजत ऑडििं गडतडिडधयों को 

अांजाम क्रदया गया ह,ै या अन्यथा ऑडििं क्लाइांिं के साथ सहमडत व्यि की गई ह।ै" आईएसओ 19011 का खांि 6.7 यह कहकर जारी ह ैक्रक फॉलो-

अप कारडिाई का सत्यापन बाद के ऑडििं का डहस्सा हो सकता ह।ै 

 

बहीखाता पद्धडत और ऑडििं में कररयर पर डिचार करने के कार 

 

 

आप अपन ेकररयर पर डनयांत्रि रखेंग े

एक बुककीपर की भूडमकाएां और डजम्मेदाररयाां एकाउां िंेंिं से डभन्न होती हैं। यद्यडप दोनों के सामान्य लक्ष्य हैं, िे मुख्य रूप से डित्तीय चि के डिडभन्न चरिों में 

काम करते हैं। दोनों कररयर मागड डित्त की दडुनया में आिश्यक हैं। 

यक्रद आप बहीखाता पद्धडत में अपना कररयर शुरू करत ेहैं, तो आप चुन सकत ेहैं क्रक आप कहाां और क्रकतनी जल्दी प्रगडत कर सकते हैं। 

बुककीपर अपनी आिश्यकताओं के अनुरूप अांशकाडलक या पूिडकाडलक काम करना चुन सकता ह।ै लांबे समय तक काम के क्रदन िैंक्स िंाइम और डित्तीय िषड के 

अांत के आसपास आम होते हैं। आमतौर पर, बहीखाते िाले डनयडमत रूप से सोमिार - शुििार कायाडलय अिडध में काम करते हैं। 
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उच्च कमाई की सांभािना 

डस्थर िेतन अर्णजत करना आज की अथडव्यिस्था में व्यडियों के डलए आराम का एक बडा स्रोत हो सकता ह।ै बुककीपर एक ठोस आय अर्णजत करते हैं जो िषों 

के अनुभि के साथ बढ़ती ह।ै ऑस्टे्रडलया में एक बुककीपर का औसत िेतन $55,000 प्रडत िषड ह।ै आप इस क्षेत्र में उच्च भुगतान िाली भूडमकाओं में आसानी से 

पररितडन कर सकत ेहैं। उन लोगों के डलए जो एक िेतन कमाने का सपना दखे रह ेहैं जो आपको यात्रा और घर खरीदने जैसी आजीिन आकाांक्षाओं को पूरा 

करने का मौका दतेा ह,ै तो आपको बहीखाता पद्धडत में कररयर पर डिचार करना चाडहए।  

 

तकनीकी कौशल जरूरी हैं 

कई बहीखाता नौकररयों में कई तकनीकी कतडव्यों को शाडमल क्रकया जाता ह ैऔर अक्सर कई कां प्यूिंर प्रोग्राम और डसस्िंम के ज्ञान की आिश्यकता होती ह।ै 

मजबूत कां प्यूिंर कौशल की आिश्यकता होती ह ैक्योंक्रक कई बहीखाता कायड एमिाईओबी और ज़ेरो जैसे क्लाउि-आधाररत सॉफ़्िंिेयर में चले गए हैं। हालाांक्रक 

एक बुककीपर की भूडमकाओं और डजम्मेदाररयों के बाद भी आपको सिंीकता सुडनडित करने के डलए मैन्युअल रूप से गिना करने में सक्षम होने की 

आिश्यकता होगी, लेखाांकन क्षेत्र में आईिंी से सांबांडधत कौशल की समझ आपको नौकरी की प्रडतस्पधाड से आगे रखेगी। 

कायड को आसान बनान ेके डलए बहीखाता पद्धडत में डिडजिंल कायडिमों का उपयोग क्रकया जाता ह।ै एक बार जब आप बहीखाता पद्धडत में भूडमका में आ जात े

हैं, तो आप अपने कां प्यूिंर कौशल को तेज कर सकत ेहैं। हालाांक्रक, अडधकाांश कायडिम सहज होंगे और इसस ेआपको बहत परेशानी नहीं होनी चाडहए। 

 

आिेशपिूड कररयर 

सांख्याओं स ेप्यार िाला कोई भी व्यडि बहीखाता को आदशड कररयर मागड के रूप में दखेेगा। एक बकुकीपर की भूडमकाओं और डजम्मदेाररयों को डिस्तार और 

धैयड पर बहत अडधक ध्यान दनेे की आिश्यकता होती ह।ै यक्रद आप एक मजबूत मल्िंी-िंास्कर नहीं हैं, तो सचता करने की कोई जरूरत नहीं ह।ै बहीखाता पद्धडत 

में आम तौर पर आपको एक समय में एक डित्तीय डस्थडत पर ध्यान दनेे की आिश्यकता होती ह ै ताक्रक आपका काम सही हो। 

 

यक्रद आप एक सामाडजक व्यडि हैं, तो आपको बहीखाता पद्धडत में कररयर पर डिचार करना चाडहए। ग्राहकों के साथ क्रदन-प्रडतक्रदन की बातचीत यह सुडनडित  

करती ह ैक्रक आप व्यापक रूप स ेलोगों के साथ जुड सकत ेहैं। दसूरी ओर, यक्रद आप पाते हैं क्रक आप एक अांतमुडखी व्यडि हैं, तो बहीखाता पद्धडत में आपके डलए 

अभी भी बहत सारे अिसर हैं। भूडमका की डिडिधता इस ेसभी प्रकार के व्यडित्िों के डलए एक शानदार डिकल्प बनाती ह।ै 
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बुककीपर बनन ेके लिए कौशि 

एक बुककीपर को एक व्यवसाय में होने वािी रोजमराा की लवत्तीय गलतलवलधयों को ररकॉडा करने, और खरीद, भुगतान और प्रालियों जैसे ररकॉडा की जाांच करन े

की लजम्मेदारी सौंपी जाती ह।ै एक बकुकीपर के प्रोफाइि के लिए आवश्यक कौशि में से कुछ डाटा एांट्री लककल्स, कम्यलुनकेशन लककल्स, अच्छी ऑगानाइजेशन 

लककल्स, लडटेि पर ध्यान दनेा इत्यादद हैं। इस चैप्टर में लवकतृत लवषय एक फ्रीिाांस या फुि टाइम बुककीपर के रूप में एक सफि कररयर के लिए इन लककल्स 

को एक्सप्िोर करता हैं, और एक फ्रीिाांस बहीखाता पद्धलत और पेरोि सेवा आदद शुरू करने के तरीकों की भी पड़ताि करता ह।ै 

बुककीपर की लकथलत लवत्तीय िेनदने बनाती ह ै और उस जानकारी से लवत्तीय ररपोटा बनाती ह।ै लवत्तीय िनेदने के लनमााण में िखेा पलिकाओं या िेखा 

सॉफ्टवेयर की जानकारी पोकट करना शालमि ह ैजैसे दक ्ाहकों से ररलसप्ट, ्ाहकों को नकद रसीदें और आपूर्ततकताा ररलसप्ट। बुककीपर अपनी सटीकता 

सुलनलित करने के लिए खातों को भी समेट िेता ह।ै 

1. मखु्य जवाबदहेी:

1. प्रबांधन द्वारा अलधकृत के रूप में आपूर्तत और उपकरण खरीदना।

2. कायाािय की आपूर्तत के कतर की लनगरानी करें और आवश्यकता अनुसार पुन: खरीदें। 

3. अचि सांपलत्तयों को टैग और मॉलनटर करें।

4. समय पर ढांग स ेआपूर्ततकताा का भुगतान करें।

5. आपूर्ततकताा इनवॉइस पर सभी उलचत छूट िें।

6. दकसी भी ऋण का भुगतान करें जब यह भुगतान के लिए आता ह।ै

7. ऋण कतरों और ऋण वाचाओं के अनुपािन की लनगरानी करें।

8. ्ाहकों को इनवॉइस जारी करना।

9. ्ाहकों स ेलबक्री कर एकि करें और उन्हें सरकार को भेजें।

10. सुलनलित करें दक प्राप्य तुरांत एकि दकए जाते हैं।

11. नकदी प्रालियाां ररकॉडा करें और बैंक में जमा करें।

12. हर बैंक खाते का मालसक लमिान करें।

13. अपनी सटीकता सुलनलित करने के लिए सभी खातों का समय-समय पर सामांजकय कथालपत करें।

14. िघु नकदी फां ड बनाए रखें।

15. लवत्तीय लववरण जारी करें।

16. कां पनी के लवत्तीय लववरणों को बनाने वािे बाहरी िेखाकार को जानकारी प्रदान करें।

बुककीपर 

2



 

 

 

 

17. वार्तषक ऑलडट के लिए बाहरी ऑलडटर के लिए जानकारी इकट्ठा करें। 

18. लवत्तीय लववरणों के लवत्तीय लवशे्लषण की गणना और जारी करें। 

19. एक व्यवलकथत िेखाांकन फाइलिग प्रणािी बनाए रखें। 

20. खातों का चाटा बनाए रखें। 

21. वार्तषक बजट बनाए रखें। 

22. बजट से लभन्नताओं की गणना करें और प्रबांधन के लिए महत्वपूणा मुद्दों की ररपोटा करें। 

23. कथानीय, राज्य और सांघीय सरकार की ररपोर्टटग आवश्यकताओं का अनुपािन करें। 

24. समयबद्ध तरीके स ेपेरोि प्रोसेस करें। 

25. अनुरोध के अनुसार प्रबांधन के लिए लिलपक और प्रशासलनक सहायता प्रदान करें। 

 

 

बुककीपर कैस ेबनें 
 

1.एक इांटनालशप के साथ शरुू करें 

कई बहीखाता और िेखा कायाािय हाई ककूि या कॉिेज के छािों को इांटना के रूप में अांशकालिक काम करन ेदने ेके लिए तैयार हैं। उन्हें अपनी नौकररयों के 

लिए मदद लमिती ह,ै और आपको पता िगता ह ैदक बुककीपर के रूप में काम करना कैसा होता ह।ै 

इांटनालशप के दौरान, आप शायद उन कां प्यूटर प्रो्ामों के बारे में जानेंग ेलजनका उपयोग कां पनी करती ह,ै साथ ही साथ कां पनी कैस ेसटीक ररकॉडा बनाए रखती 

ह ैऔर नवीनतम लनयमों के शीषा पर रहती ह।ै 

 

2.िेखाांकन सॉफ्टवेयर के साथ पररलचत हों 

यह जानने का सबसे अच्छा तरीका है दक एक बुककीपर बनने के लिए क्या करना ह?ै िेखाांकन सॉफ्टवेयर का अध्ययन करना और यह पता करना ह ैदक यह कैसे 

काम करता ह।ै आप भी हमेशा अलधक व्यावहाररकता के लिए बुककीपर से बात कर सकते हैं। 

पे कटब जनरेटर जैसे कायाक्रमों का उपयोग करने के बारे में जानना भी आपको एक मूल्यवान बुककीपर बनाने में सहायक ह।ै ये उपकरण बहीखाता प्रदक्रया को 

सुव्यवलकथत करते हैं और आपको यह सुलनलित करने में मदद करते हैं दक सभी को समय पर भुगतान दकया जाए। 

 

3.अलतररक्त लशक्षा पर लवचार करें 

कुछ लनयोक्ता चाहत ेहैं दक उनके बुककीपर में कम स ेकम एक एसोलसएट की लड्ी हो। अपन ेआस-पास की नौकररयों के लिए पोलकटग दखेें और पता करें दक 

आपके क्षेि में व्यवसायों के लिए ऐसा ह ैया नहीं। यदद ऐसा ह,ै तो यह ककूि वापस जाने के लिए लनवेश के िायक हो सकता ह ैतादक आप खुद को और अलधक 

लबक्री योग्य बना सकें । 

 

4. प्रमालणत हों 

कम स ेकम दो वषों के लिए एक बुककीपर के रूप में काम करने के बाद, आप अमेररकन इांकटीट्डटू ऑफ प्रोफेशनि बुककीपर के माध्यम स ेएक प्रमालणत 

बुककीपर बन सकत ेहैं। 
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इस प्रमाणीकरण को प्राि करने के लिए, आपको चार-भाग की परीक्षा उत्तीणा करनी होगी और एक आचार सांलहता का पािन करना होगा। 

 

सर्टटफाइड बुककीपर होने के नाते आपको उच्च वेतन और अन्य िाभों के साथ, बहीखाता नौकररयाां एक नए कतर तक खुि जाएांगी। यदद आप सोचते हैं दक 

बहीखाता आपके लिए कररयर ह,ै तो यह करने योग्य ह।ै 

 

  5. िाइसेंस प्राि करें 

 

सर्टटफाइड बुककीपर बनने के बाद, आप िाइसेंस प्राि सर्टटदफकेट पललिक बुककीपर बन सकते हैं। 

 

यह अांतर नेशनि एसोलसएशन ऑफ सर्टटफाइड पललिक बकुकीपर से आता ह।ै इसे प्राि करने के लिए, आपको हर साि 24 घांटे की लनरांतर व्यावसालयक लशक्षा 

िेने की आवश्यकता होगी। 

 

 

 

अांश 1. एक प्रणािी की कथापना करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. यह तय करें दक दकस प्रकार की प्रणािी का उपयोग करना ह।ै बहीखाता पद्धलत का सबसे महत्वपूणा लहकसा सुसांगत ह।ै आप रसीद नहीं खोना चाहते हैं, िेनदने 

को ररकॉडा करना भिू जाते हैं या दो बार उसी िेनदेन को ररकॉडा करते हैं, क्योंदक इससे आपके व्यवसाय के लवत्तीय कवाक्य की गित व्याख्या हो सकती ह।ै 

पलिकाओं में दोनों ररकॉर्डडग िेनदने के लिए एक सुसांगत प्रणािी कथालपत करके और उन्हें जनाि में प्रवेश करने से इन िुरटयों से बचने का सबसे सरि तरीका 

ह।ै 

यह प्रणािी एक वायडा-इन कैश रलजकटर के रूप में जरटि हो सकती ह ैजो िखेाांकन सॉफ़्टवेयर में या रसीदों और नोटों स ेभरे बॉक्स के रूप में सरि ह।ै यह 

आपकी कां पनी द्वारा दलैनक या सािालहक आधार पर िेनदने की मािा पर लनभार करेगा। 

2. िेखाांकन सॉफ्टवेयर का उपयोग करें। यह सुलनलित करने का सबसे सरि तरीका ह ैदक आपके िेनदने को मज़बूती से दजा दकया गया ह,ै दिकबकु, फे्रशबुक, या 

व्यय जैसे िेखा कायाक्रम में लनवेश करना ह।ै ये लवलभन्न प्रकार के िेनदने को ररकॉडा करने से बहुत अलधक अनुमान िगा िेंगे और आपकी जानकारी को कपष्ट रूप 

से प्रकतुत करेंगे। इनमें से कई कायाक्रम मुफ्त में या सीलमत समय के लिए लन: शुल्क परीक्षण के रूप में उपिलध हैं। 

 

3. कप्रेडशीट का उपयोग करें। अलधक मैन्युअि प्रणािी के लिए, िेनदने ररकॉडा करने के लिए एक कप्रेडशीट कथालपत करने का प्रयास करें। यह या तो मैन्युअि रूप 

से दकया जा सकता ह,ै भौलतक िेनदने पलिकाओं के साथ, या कप्रेडशीट प्रो्ाम के साथ कां प्यूटर पर। इन पलिकाओं का प्रारूपण आपके ऊपर है, िेदकन इसमें 

लनम्नलिलखत को शालमि दकया जाना चालहए, न्यूनतम: 

बहीखाता कैस ेलिखें 
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• आपूर्ततकताा / खरीदार का नाम 

• खाता सांख्या 

• व्यय / आय प्रकार (जैस ेकायाािय की आपूर्तत, कच्च ेमाि) 

• इनवॉइस प्राि / बनने की लतलथ 

• बकाया / भुगतान रालश 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

4. लनरतांरता बनाए रखें। आपके द्वारा उपयोग की जाने वािी दकसी भी प्रणािी के लिए, लनयलमत रूप स ेऔर हर बार उसी तरह से अपन ेिेन-दने के डाटा को 

दजा करना सुलनलित करें। यह सुलनलित करें दक िेनदने को अनदखेा नहीं दकया गया ह ैऔर आपके पास अपने व्यवसाय के लवत्तीय कवाक्य की सबसे नवीनतम 

तकवीर ह।ै इसके अिावा, पलिकाओं से सूचनाओं को िीडर को हकताांतररत करने के लिए एक लनयलमत कायाक्रम कथालपत करना एक अच्छा लवचार है, शायद 

सािालहक या मालसक आधार पर। 

 

भाग 2. िनेदने को ठीक स ेररकॉडा करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

सभी प्रलवलष्टयों के लिए समान िेखा पद्धलत का उपयोग करें। िेखाांकन के दो प्रकार हैं नकद और अर्तजत िेखा लवलधयाां। सांक्षेप में, नकद लवलध िेनदने को ररकॉडा 

करती ह ैजब वाकतलवक नकदी होती ह,ै जैसे दक ्ाहक दकसी वकतु के लिए भुगतान करता ह ैया जब आप खचा के लिए भुगतान करते हैं। हािाांदक, प्रोद्भवन 

मेथड, िेन-दने का िेखा-जोखा तब होता ह ैजब वह िेन-दने होता ह,ै उदाहरण के लिए जब खचा होता ह ैया जब कोई ्ाहक कोई आइटम खरीदता ह ै(िेदकन 

जरूरी नहीं दक जब पैसे िेनदने के लिए हाथ बदिते हैं)। आपके द्वारा चुनी गई लवलध आपके अपने िक्ष्यों और व्यावसालयक रणनीलतयों पर लनभार करेगी। 
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2. दो िेखाांकन लवलधयों की तुिना करें। िेखाांकन की नकद लवलध का उपयोग आमतौर पर छोटे व्यवसायों में दकया जाता ह ैक्योंदक यह कां पनी के नकदी सांतुिन का 

सटीक प्रलतलनलधत्व दतेा ह।ै जैसा दक व्यवसाय बढ़ता ह,ै हािाांदक, कां पनी के सटीक नकदी सांतिुन को जानना और उसके वतामान कवाक्य पर ध्यान दनेे के बजाय कम 

महत्वपूणा हो सकता ह।ै यह वह जगह ह ैजहाां आकलकमक पद्धलत आती ह।ै व्यय होने पर टै्रक करने से और जब वे अर्तजत दकए जाते हैं तो आय, भुगतान के बजाय, 

अर्तजत लवलध कां पनी के लवत्तीय कवाक्य का लनधाारण करने में भुगतान में दरेी के प्रभावों को नकारती ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. तय करें दक दकस लवलध का उपयोग करना ह।ै कानूनी रूप से, कोई कां पनी या तो िेखाांकन लवलध का चयन कर सकती ह,ै जब तक दक कां पनी के पास प्रत्येक वषा 

राजकव में $5 लमलियन से कम हो या यदद वह जनता को उत्पाद बेचती ह,ै तो सकि प्रालियों (सभी आय) में $1 लमलियन से कम ह।ै उन कतरों पर आय के 

साथ दकसी भी कां पनी की आवश्यकता होती ह,ै कानून द्वारा, प्रोद्भवन लवलध का उपयोग करने के लिए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. डबि-एांट्री बहीखाते का उपयोग करें। कई छोटे व्यवसाय लसगि-एांट्री बहीखाता पद्धलत का उपयोग करने की गिती करते हैं। यही ह,ै वे केवि एक खाते से पैसे के 

मूवमेंट के रूप में िेनदने ररकॉडा करते हैं। हािाांदक, प्रत्येक व्यवसाय िेनदने कम से कम दो खातों में होता ह,ै और इसे सटीकता के लिए दजा दकया जाना चालहए। 

इसे डबि-एांट्री बहीखाता पद्धलत कहा जाता ह।ै यह आपको यह दखेने की अनुमलत दतेा ह ैदक आपका पैसा कहाां से आ रहा ह ैऔर कहाां जा रहा ह।ै 

12 बहीखाता और अंकेक्षण: सम्‍पूर्ण कोर्स



 

 

 

• उदाहरण के लिए, नकदी का उपयोग करत ेहुए इन्वेंट्री की खरीद इन्वेंट्री में वृलद्ध और नकदी खात ेमें कमी के रूप में दजा की जाएगी। वैकलल्पक रूप 

स,े के्रलडट में भुगतान करने वाि े्ाहक को उस इन्वेंट्री की लबक्री इन्वेंट्री में कमी और प्राप्य खातों में वृलद्ध के रूप में दजा की जाएगी। 

• िेखाांकन की दलुनया में, इन्हें आलधकाररक शलदों का उपयोग करके ररकॉडा दकया जाएगा, जैस ेलवलभन्न खातों में डेलबट और के्रलडट के रूप में। एक 

बुककीपर के रूप में यह सबस ेमहत्वपूणा ह ैदक आप एक सुसांगत प्रणािी का उपयोग करें जो आपके लिए उलचत हो। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. जनाि में िेनदने ररकॉडा करें। सबसे पहि,े िेनदने को आपके िेनदने की मािा के आधार पर केवि दलैनक या सािालहक जनाि में दजा दकया जाना चालहए। इन 

प्रलवलष्टयों में खरीदार / लवके्रता, रालश, लतलथ और िेनदने के प्रकार सलहत िेन-दने की जानकारी शालमि होगी। बाद में, इस जानकारी को वगीकृत दकया 

जाएगा और खाता में जोड़ा जाएगा। हािाांदक, अभी के लिए केवि बाद के उपयोग के लिए जानकारी ररकॉडा करना महत्वपूणा ह।ै प्रलवलष्टयाां कां पनी की चुनी हुई 

िेखा लवलध (नकद या प्रोद्भवन) के अनुसार की जानी चालहए।  

• िेखाांकन सॉफ्टवेयर की शुरूआत ने जनाि और उत्पादकों की दो-चरणीय प्रदक्रया को िगभग अप्रचलित कर ददया ह।ै सॉफ़्टवेयर कवचालित रूप से 

िेज़र को अपडेट करेगा, इस प्रदक्रया को होने वािे िेनदने को इनपुट करने से बनाया जाता ह।ै हािाांदक, कुछ व्यवसाय अभी भी जनाि-िेज़र 

पद्धलत का उपयोग करना चुनते हैं।   

 

अांश 3. खात ेमें िनेदने पॉकट करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. खातों में िेनदने को अिग करें। अपने िेन-दने को टै्रक करने का सबसे अच्छा तरीका यह ह ैदक उन्हें खाते के भीतर अिग-अिग खातों में अिग कर ददया 

जाए। सेट खातों के साथ शुरू करके और प्रत्येक िेनदने के साथ उन्हें जोड़ने या घटाने से आप एक कपष्ट तकवीर प्राि करते हैं दक पैसा कहाां से आ रहा ह ैऔर जा 

रहा ह।ै 
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ये खाते लबक्री के रूप में या कुछ लवशेष प्रकार के इन्वेंट्री के रूप में सामान्य हो सकते हैं। उदाहरण के लिए, एक ऑटो गैरेज के लिए तेि इन्वेंट्री के लिए एक 

सांपूणा खाता आरलक्षत करना उलचत हो सकता ह।ै व्यवसाय के बीच खाते अिग-अिग होंगे, िेदकन कम से कम लनम्नलिलखत को कवर करना चालहए:  

 

• नकद 

• प्राप्य खाते (के्रलडट पर भुगतान करने वािे ्ाहकों का बकाया पैसा)। 

• दये खात े(धन जो आप आपूर्ततकतााओं को देंगे)। 

• लबक्री (आय जो आप प्राथलमक कायों स ेकमाते हैं)। 

• इन्वेंटरी 

• लबक्री की िागत (आपूर्तत जो आप उत्पादन या अपने व्यवसाय के लिए खरीदते हैं)। 

• पेरोि व्यय (मजदरूी)। 

• मालिकों की इदिटी (वह रालश जो मालिकों ने व्यवसाय में िगाई ह)ै। 

• प्रलतधाररत कमाई (कां पनी में दफर से लनवेश दकया गया मुनाफा)। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. लनयलमत रूप स ेिनेदने पोकट करें। आप दकतनी बार जनाि स ेखाते में िेन-दने पोकट करत ेहैं, यह आपके िेनदने की मािा पर लनभार करेगा। यह दलैनक, 

सािालहक या मालसक भी हो सकता ह।ै हािाांदक, यह सुलनलित करन ेके लिए िगातार दकया जाना चालहए दक आप अचानक एक िेखा अवलध के अांत में 

काम स ेअलभभूत नहीं हैं। दफर स,े िेखा सॉफ्टवेयर आपको इन प्रदक्रयाओं पर अप-टू-डेट रहन ेमें मदद करेगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. अपने खाता बही का लवशे्लषण करें। खाता बही मुख्य रूप से कां पनी के लवत्तीय कवाक्य की मािा लनधााररत करने के लिए उपयोगी होते हैं। जबदक सच्ची 

लवत्तीय ररपोटा पेशेवर िेखाकारों के लिए सबसे अच्छी तरह से बची हुई ह,ै कोई भी साधारण तुिना या ररपोटा बनाने के लिए खाता बही की तुिना कर 

सकता ह।ै  
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उदाहरण के लिए, आपकी कां पनी ने हाि ही में कैसे काम दकया है, इसका एक सामान्य लवचार प्राि करने के लिए लबक्री की तुिना में खचों की तुिना करें। 

जालहर ह,ै अगर लबक्री खचा से अलधक ह,ै तो आप िाभ कमा रह ेहैं। अलधक जरटि ररपोटों के लिए, एक िखेाकार या िखेा कायाक्रम की ओर मुड़ें। 
  

एक छोटे व्यवसाय के लिए बहीखाता पद्धलत का उपयोग कैस ेकरें 
 
 

अांश 1. अपन ेदये खातों को सेट करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. व्यवसाय व्यय का प्रमाण सहजेें। दये खाते वह रालश ह ैजो आप अन्य िोगों को व्यावसालयक खचों के लिए दतेे हैं। यदद आप इन्वेंट्री या आपूर्तत खरीदते हैं, तो 

आपको खचा का प्रमाण एकि करने की आवश्यकता होगी। आपको इस जानकारी की टैक्स टाईम पर भी आवश्यकता होगी। लनम्नलिलखत सहजेें: 

 

• लबि 

• ररलसप्ट 

• बैंक कटेटमेंट 

• के्रलडट काडा कटेटमेंट 

• भुगतान का सबूत 

• कोई अन्य दकतावजेी साक्ष्य 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. एक कप्रेडशीट या खाता सेट करें। आपको कागज के एक टुकड़े पर एक इिेक्ट्रॉलनक कप्रेडशीट या खाता बनाने की आवश्यकता होगी। यदद आप कवयां ऐसा नहीं 

करना चाहते हैं, तो बहीखाता सॉफ्टवेयर ह ैलजसे आप खरीद सकते हैं लजससे बहीखाता पद्धलत आसान हो जाएगी। 
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• जब आप एक ददन में दो स ेअलधक लबि प्राि कर रह ेहों या आपके खचा तेजी स ेबढ़ रह ेहों, तो एक कवचालित प्रणािी में जाने के बारे में सोचें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. आवश्यक जानकारी के लिए कॉिम बनाएां। आप अपनी कप्रैडशीट या खाते पर लनम्नलिलखत जानकारी शालमि करेंगे, इसलिए प्रत्येक के लिए एक कॉिम 

बनाएां: 

 

• आपूर्ततकताा का नाम 

• खाता सांख्या 

• व्यय का प्रकार (जैस,े कायाािय की आपूर्तत, पेशवेर सेवाएां, आदद) 

• आपके इनवॉइस प्राि करने की लतलथ 

• दये रालश 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. जानकारी रोजाना पोकट करें। यह महत्वपूणा ह ैदक दये खातों की अनदखेी न करें और उन्हें अपनी कप्रैडशीट में शालमि करना न भूिें। रोजाना जानकारी 

पोकट करन ेकी आदत डािें। 

 

• यदद आपके पास थोड़े खचा हैं, तो आप केवि सािालहक या मालसक पोकट कर सकत ेहैं, िेदकन यह महत्वपूणा ह ैदक आप एक लनयलमतता लवकलसत 

करना याद रखें। 
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4. अपन ेलबिों का भुगतान समय स ेकरें। सािालहक रूप स ेलबिों का भुगतान करना याद रखें। लनयत लतलथ तक प्रतीक्षा न करें। इसके बजाय, समय सीमा स े

पहि ेखुद को कुछ ददन दें। 

• अपने लवके्रताओं के साथ प्रभावी सांबांध बनाए रखने के लिए लबिों का जल्द भुगतान करना एक अच्छा तरीका ह।ै 

• हािाांदक, यदद आप एक व्यवसायी द्वारा एक बुककीपर के रूप में काम पर रखे गये हैं, तो दफर समय पर भुगतान अपनी नौकरी को बनाए रखने के 

लिए एक आवश्यकता ह।ै  
 

भाग 2. अपन ेप्राप्य खात ेसटे करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. एक इनवॉइस टेम्पिेट बनाएां। आप चाहते हैं दक आपका इनवॉइस कपष्ट हो तादक ्ाहक जल्द से जल्द भुगतान करें। अपने इनवॉइस पर लनम्न जानकारी 

शालमि करें: 

 

• आपका व्यवसाय सांपका  जानकारी 

• आपका व्यवसाय िोगो (यदद िागू हो) 

• कपष्ट भुगतान शतें, जैस े"भुगतान इनवॉइस लतलथ के 30 ददनों में दये ह"ै 

• आपकी सेवा की बारीदकयों के बारे में लवकतार  

• काम के घन्टे 

• नाम लजसपर चके बनेगा (लवशेष रूप से महत्वपूणा यदद आप एक काल्पलनक व्यापार नाम के तहत काम करते हैं) 
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2. भुगतान और अन्य दकतावेजों का प्रमाण सहजेें। लजस तरह आप अपने खचों का दकतावेजीकरण करते हैं, उसी तरह अपने खातों का भी प्राप्य दकतावेज करें। 

यदद सांभव हो तो लनम्नलिलखत को पकड़ें और इिेक्ट्रॉलनक प्रलतयाां बनाएां: 

 

• इनवॉइस 

• रद्द चेक 

• अन्य भुगतान का सबूत 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. एक कप्रेडशीट या खाता बनाएां। आपको अपने खातों की प्राप्य जानकारी दजा करने के लिए कुछ चालहए। एक कप्रेडशीट या एक खाता चुनें। सॉफ्टवेयर का 

उपयोग करने पर भी लवचार करें। आप प्राप्य खातों के लिए उसी सॉफ्टवेयर का उपयोग कर सकते हैं जो आप दये खातों के लिए उपयोग करते हैं। 

• यदद आप सिाह में 5-10 इनवॉइस प्राि कर रह ेहैं, तो आपको लसकटम को कवचालित करने पर लवचार करना चालहए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. प्राप्य जानकारी के लिए कॉिम डािें। अपनी कप्रेडशीट या खात ेपर लनम्न जानकारी के लिए कॉिम सटे करें: 
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• इनवॉइस की तारीख 

• इनवॉइस सांख्या 

• बकाया रालश 

• दये तारीख 

• लपछिी दये रालश 

• तारीख जब भुगतान प्राि हुआ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. लनयलमत रूप स ेअपने खातों में जानकारी पोकट करें। उन रालशयों के शीषा पर बने रहन ेकी आदत डािें, जो ्ाहकों की आप पर बकाया हैं। आपको 

लनयलमत रूप स ेप्राप्य खातों को पोकट करना चालहए, जो आपके व्यवसाय के आकार पर लनभार करेगा। कुां जी एक सुसांगत आदत में िाना ह ैतादक आप भूि 

न जाएां। 

 

• यदद आप एक ददन में कई इनवॉइस प्राि कर रह ेहैं, तो दलैनक पोकट करना एक अच्छा लवचार ह।ै 

• हािाांदक, यदद आपके पास महीन ेमें केवि कुछ बड़े इनवॉइस हैं, तो आप मालसक या सािालहक पोकट करना चाह सकत ेहैं। 

• यदद आप प्रलतददन देय खातों को पोकट कर रह ेहैं, तो आपको उसी समय प्राप्य खातों की समीक्षा करने की आदत डािनी चालहए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. लविांलबत अदायगी को फॉिो-अप करें। बुककीपर को उन ्ाहकों को टै्रक करने की भी आवश्यकता होती है, जो समय पर भुगतान नहीं करते हैं। आपको 

्ाहक को उनके बकाया लबि के लिए उलचत पि भेजने की आवश्यकता होगी। 
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• यदद आपको िगता ह ैदक ्ाहक व्यवसाय का भुगतान नहीं कर रह ेहैं, तो आप ्ाहकों को भुगतान करने का अलधक लवकल्प दनेे के बारे में कवामी 

से बात करना चाह सकते हैं। उदाहरण के लिए, व्यवसाय के्रलडट काडा कवीकार कर सकता ह।ै 

 

अांश 3. िघ ुनकदी का दकतावजेीकरण 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. शुरुआती सांतुिन कथालपत करें। यदद आप सटीक ररकॉडा नहीं रखते हैं, तो आप जल्दी से उस कथान को खो सकते हैं जहाां आपका िघु नकदी गया ह।ै तदनसुार, 

एक प्रारांलभक सांतिुन के साथ शुरू करें। इसे इतना छोटा कर दें दक आपके कमाचाररयों को इससे चोरी करने का प्रिोभन महसूस न हो िेदकन इतना बड़ा दक यह 

उलचत खचों को कवर कर सके। 

• अलधकाांश छोटे व्यवसाय $50-200 के साथ िघु नकदी प्राि कर सकते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. रसीद चालहए। िघु नकदी पर क्या खचा होता ह,ै इसका पूरा ध्यान रखें। िघु नकदी का उपयोग करके की गई सभी खरीद की रसीदें प्रदान करना आपके 

कमाचाररयों की आवश्यकता होती ह।ै एक फोल्डर रखें जहाां आप रसीदें जमा करते हैं, और सािालहक आधार पर रसीदों को व्यवलकथत करने की आदत 

डािें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. एक िॉग बनाएां। आपको अपनी रसीदों के साथ एक िॉग भी रखना चालहए। आपको िॉग की आवश्यकता ह ैक्योंदक प्रत्येक खरीद में रसीद नहीं होगी। 
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िॉग पर, िघु नकदी से िी गई रालश और उसके खचा का ररकॉडा करें। जानकारी तुरांत दजा करें। 

• उदाहरण के लिए, यदद आपने कायाािय के लिए नए पेन खरीदने के लिए 20 डॉिर लिए हैं, तो िघु नकदी बॉक्स स ेपैसे लनकािते ही जानकारी 

दजा करनी चालहए। यदद आपके पास पैसे बचे हैं, तो ररकॉडा करें दक आप िघु नकदी बॉक्स में पैसे वापस कर रह ेहैं। 

4. अपन ेआप को एक चेक लिखकर पनः पूर्तत करें। यह नकद हकताांतरण को दकतावजे करन ेका एक अच्छा तरीका ह।ै आप रद्द दकए गए चके की एक प्रलत रख 

सकत ेहैं जो ददखाता ह ैदक आपने दकस खात ेस ेपैसे कथानाांतररत दकए हैं। बस अपने कवयां के बटुए से नकदी न िें और इस ेिघु नकदी बॉक्स में डांप करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. अपनी बैिेंस शीट पर सही ढांग से िघु नकदी जानकारी दजा करें। अपने लवत्तीय कटेटमेंट पर िघु नकदी को सांपलत्त मानें। इसे सटीक रूप से ररकॉडा करने की 

उपेक्षा न करें। हािाांदक रालशयाां छोटी िग सकती हैं, िेदकन वे एक छोटे व्यवसाय के लिए महत्तवपूणा हो सकती हैं। 

 

भाग 4. आपन ेखात ेका लमिान करें 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. सभी लवत्तीय खातों के लिए खाता रखें। आपके पास कई व्यावसालयक बैंक खाते हो सकते हैं। उदाहरण के लिए, छोटे व्यवसायों में आमतौर पर लबिों का 

भुगतान करने के लिए एक चेककग खाता और कव-रोजगार कर का भुगतान करने के लिए पैसे बचाने के लिए बचत खाता होता ह।ै आपको अपने प्रत्येक प्रमुख 

खातों के लिए एक खाता या कप्रेडशीट भी बनानी चालहए। 
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• इस बहीखाता को रखने स ेआप अपने व्यवसाय की वतामान लकथलत की लनगरानी कर सकें गे। आपको यह देखने के लिए मालसक बैंक लववरण की 

प्रतीक्षा नहीं करनी होगी दक आपका व्यवसाय ददवालिया ह ैया सांपन्न। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. अपन ेखातों का लमिान करें। आपको यह सुलनलित करन ेकी ज़रूरत ह ैदक आपके खचों की मालसक ररकॉर्डडग वही हो जो आपके बैंक ररकॉर्डसा पर ददखाई द।े 

इसका अथा ह ैदक आपके बैंक लववरण और आपके खातों का लवशे्लषण यह सुलनलित करने के लिए दक प्रत्येक पर समान िनेदने ददखाई द।े 

 

• लमिान करना गिलतयों को पकड़ने का एक अच्छा तरीका ह ै— आपकी या बैंक की। यदद बैंक कोई गिती करता ह,ै तो आप उनसे सांपका  कर सकत े

हैं। आपके पास जो भी दकतावेज़ हैं (रसीदें, रद्द दकए गए चेक) साझा करें। 

• आप लमिान करके धोखाधड़ी की गलतलवलध भी पकड़ सकत ेहैं। उदाहरण के लिए, हो सकता ह ैदक कोई कमाचारी आपको बताए लबना चेककग खाते से  

पैसे लनकाि िे।  

• मालसक लमिान करें। यदद आप बहुत िांबा इांतजार करत ेहैं, तो लमिान करना करठन होगा। इसके अिावा, आप समयबद्ध तरीके स ेधोखाधड़ी वाि े

िेनदने को नहीं पकड़ेंगे। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. अकाउां टेंट से लमिें। बुक को जाांचन ेके लिए आपको महीने में एक बार कां पनी के एकाउां टेंट से लमिना पड़ सकता ह।ै एकाउां टेंट दकसी भी ररकॉर्डडग की पहचान कर 

सकता ह ैजो अकपष्ट या गित हैं, और आप उनके बारे में बात कर सकते हैं। 
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फ्रीिाांस बुककीपर कैस ेबनें 
 

1. एक फ्रीिाांस बकुकीपर बनन ेके लिए आवश्यक कौशि 

आपके एलप्िकेशन स ेगुजरत ेसमय, लनयोक्ता लजस चीज का आकिन करेगा, वह ह ैकौशि या उससे जडु़ा ररज्यूमे। कौशि का पोटाफोलियो अत्यांत महत्वपूणा ह ै

और इसलिए, इसके लनमााण में उलचत ध्यान ददया जाना चालहए। 

आप दकसी भी प्रकार के कौशि को बेतरतीब ढांग स ेनहीं जोड़ सकत ेहैं, लजसकी बहीखाता पद्धलत के काम स ेकोई प्रासांलगकता नहीं ह,ै और इस प्रकार, जो भी 

नीचे उल्िेख दकया गया ह,ै उस ेध्यान स ेपढ़ें और पोटाफोलियो में एक ही शालमि करें। 

• प्रौद्योलगकी लशक्षा: प्रौद्योलगकी ने हमारे चारों ओर मौजूद हर चीज को नए लसरे से पररभालषत दकया ह ैऔर इसके लबना, हम शायद ही जीवन की 

कल्पना कर सकते हैं। प्रौद्योलगकी दक्षता को प्रभालवत करती ह ैऔर जब बहीखाता पद्धलत की बात आती है, तो दक्षता होना आवश्यक ह।ै इस 

प्रकार, यदद आप एक बुककीपर बनने की इच्छा रखते हैं, तो आपको अपने कां प्यूटर कौशि पर काम करना होगा और उपयोलगताओं जैसे दक 

कप्रेडशीट, एमएस ऑदफस, इांटरनेट, आदद से अच्छी तरह पररलचत होना चालहए। 

• सांचार कौशि: एक बुककीपर एक कां पनी के खाते के लवभाग में एक अकेिा वका र नहीं ह;ै वह एक टीम में काम करता ह,ै और जब एक टीम में काम 

करता ह,ै तो सांवाद करना अलनवाया हो जाता ह।ै वहाां आपके सांचार कौशि, डाटा ररकॉर्डडग के मामिे में आपके प्रश्नों, आरक्षणों और सुझावों को 

बताने में महत्वपूणा भूलमका लनभाएांगे और, कई बार, व्याख्या भी। 

• िेखा लशक्षा: िेखाांकन के पयााि ज्ञान के लबना, इस क्षेि में कोई मौका नहीं ह।ै आपको न केवि िखेाांकन के लसद्धाांतों और अवधारणाओं के साथ 

अच्छी तरह से वादकफ होना चालहए, बलल्क उन्हें वाकतलवक समय के उपयोग में िाने में सक्षम होना चालहए। 

• व्यवकथा: यदद आप एक बुककीपर हैं, तो आपको डाटा को वैसे भी व्यवलकथत करना होगा। आप अक्सर असांबांलधत और अपररष्कृत डाटा के असांख्य 

में आ सकत ेहैं, और यह आप पर लनभार ह ैदक डाटा का लनधाारण करें और कां पनी के ददशालनदशेों के अनुसार इस ेव्यवलकथत करें। 

 

2. फ्रीिाांस बुककीपर के लिए काम के अवसर 

अलधकाांश सांगठन- चाह ेसावाजलनक हों या लनजी - को बुककीपर की आवश्यकता होती ह।ै डाटा आमतौर पर काफी अलधक होता ह ैऔर लबना दकसी व्यवकथा 

और बहीखाते वािों की सहायता के, सब कुछ बस लनयांिण से बाहर हो जाएगा। 

जबदक काम के अवसर बहुत अलधक हैं, इसलिए एक महत्वपूणा सवाि यह पूछा जाना चालहए दक नौकररयों की उपिलधता पर कैस ेनज़र रखी जाए। 

इसका जवाब ह ैफ्रीिाांस वेबसाइट। ये वेबसाइट अवसरों की होड़ हैं, और एक व्यलक्त के पास साधारण औपचाररकताओं के माध्यम से 24 × 7 तक पहुांच हो 

सकती ह ै - एक प्रोफाइि का लनमााण, कौशि के एक पोटाफोलियो को प्रकतुत करना और नौकरी की खोजों के अनुकूिन। दफर, आप दफल्टर दकए गए 

नोरटदफकेशन प्राि करेंग ेऔर तदनुसार, आवेदन जमा कर सकत ेहैं। ऐसी वेबसाइट्स के उदाहरणों में linkedin.com, letintern.com, worknhire.com 

आदद शालमि हैं। 

 
 

   फ्रीिाांस बकुकीलपग और परेोि सवेा कैस ेशुरू करें 
 

 

िगभग हर कां पनी को बहीखाता और पेरोि सेवाओं की आवश्यकता होती ह।ै एक कां पनी के सफि सांचािन के लिए सटीक बहीखाता पद्धलत और पेरोि सवेाएां 

महत्वपूणा हैं। कुछ कां पलनयाां कथायी रूप से कमाचाररयों को रखने का जोलखम नहीं उठा सकती हैं, 
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इसलिए वे फ्रीिाांस बुककीपसा की सेवाएां िेते हैं। अन्य छोटी कां पलनयों को अपनी छोटी लवत्तीय आवश्यकताओं के कारण कथायी कमाचाररयों की आवश्यकता नहीं 

होती ह।ै यदद आप सांख्याओं के साथ काम करना पसांद करते हैं, तो बहीखाता और पेरोि कां पनी शुरू करने पर लवचार करें। एक फ्रीिाांस बकुकीपर और पेरोि 

सेवा प्रदाता के रूप में, आप अपनी खुद की कीमतें लनधााररत करते हैं, आप लजतने ्ाहक चाहते हैं उतने ्ाहक िेते हैं और उन सेवाओं को कथालपत करते हैं लजन्हें 

आप प्रदान करना चाहते हैं। 

1. ्ाहकों को पेशकश करन ेके लिए सेवाओं का चयन करें। ्ाहकों को पेशकश करन ेके लिए बहीखाता सेवाओं का चयन करें,जैस ेप्राप्य खात,े दये 

खाते, बैंक सामांजकय, पेरोि और लवत्तीय ररपोटा तैयार करना। यदद आप चाहत ेहैं, तो ऑलडट तैयारी, ऋण पैकेलजग, व्यवसाय योजना और िेखा 

सॉफ्टवेयर प्रलशक्षण सलहत अलतररक्त सेवाएां प्रदान करें। 

2. कवैलच्छक प्रमाणीकरण प्राि करें। योग्यता आवश्यकताओं को पूरा करने के बाद अमेररकन इांकटीट्डूट ऑफ प्रोफेशनि बुककीपसा या नेशनि 

एसोलसएशन ऑफ सर्टटफाइड पललिक बुककीपसा (एनएसीपीबी) से प्रमाणन प्राि करें। आप एनएसीपीबी के साथ बहीखाता पद्धलत और पेरोि 

प्रमाणपि के लिए आवेदन कर सकते हैं। प्रमाणीकरण प्राि करने से पहिे आपको बहीखाता अवधारणाओं को कवर करने वािी परीक्षा उत्तीणा 

करनी चालहए।  

3. बहीखाता पद्धलत और पेरोि सॉफ्टवेयर खरीदें। ऐसा सॉफ़्टवयेर चुनें, लजसे आप अपने ्ाहकों की ज़रूरतों के अनुसार ककटमाइज़ कर सकें , जो दक 

उपयोग में आसान और सकता हो। सत्यालपत करें दक आपका कां प्यूटर सॉफ़्टवयेर कथापना आवश्यकताओं के लवलनदशेों को पूरा करता ह।ै अपने 

्ाहकों की जरूरतों को पूरा करने के लिए कई िेखाांकन सॉफ्टवेयर कायाक्रमों में प्रलशक्षण प्राि करें। 

4. अपनी फ्रीिाांस दरें लनधााररत करें। कथानीय बहीखाता पद्धलत और पेरोि कां पलनयों को बुिाकर उनकी कीमतें पूछें, लजससे आपको अांदाजा होगा 

दक आपके ्ाहकों से क्या शुल्क लिया जाएगा। एक घांटे की दर या एक फ्िैट मालसक शुल्क लनधााररत करें। यदद आप अपने ्ाहकों के कायााियों 

में लवलजट करना चाहते हैं, तो माइिेज के लिए अलतररक्त शुल्क िेने पर लवचार करें। बहीखाता पद्धलत और पेरोि दर क्षेि और पेशेवर अनुभव 

से लभन्न होती है। कई वषों के अनुभव वािा एक बुककीपर आमतौर पर कम अनुभव वािे एक बुककीपर से अलधक शुल्क िेता है। 

5. अपने क्षेि में व्यावसालयक सांगठनों और अपने कथानीय चैम्बर ऑफ कॉमसा स ेजुड़ें। अपने आप को व्यवसाय के मालिकों से लमिवाएां और अपन े

व्यवसाय और आपके द्वारा प्रदान की जाने वािी सेवाओं का सांलक्षि लववरण दें। अपने व्यवसाय में रुलच रखने वािे व्यलक्तयों के साथ एक 

पररचयात्मक बैठक का समय लनधााररत करें। अपनी सेवाओं को और अलधक लवकतार से, अपनी बहीखाता पद्धलत और पेरोि प्रदक्रयाओं और अपनी 

फीस के बारे में बताएां। अपनी सेवाओं को बनाए रखने में रुलच रखने वािे ्ाहकों के साथ अनुबांध पर हकताक्षर करें। 

6. अांशकालिक बहीखाता की तिाश करने वािे लनयोक्ताओं को अपना ररज्यूमे भेजें। यदद सांभव हो तो फोन कॉि के साथ फॉिो-अप करें। एक 

कमाचारी के लवपरीत एक फ्रीिाांस बहीखाता और पेरोि सेवा प्रदाता को काम पर रखने के िाभों के बारे में लनयोक्ताओं को सूलचत करें। एक कवतांि 

कोंटे्रक्टर के रूप में, ्ाहक आपको कवाक्य िाभ और अन्य कफ्रज िाभ या पेरोि करों का भुगतान नहीं करते हैं। जब आप एक कवतांि बहीखाता 

और पेरोि सेवा प्रदाता को काम पर रखने के िाभों के बारे में बोिते हैं तो इन िागत-बचत त्यों को बढ़ावा दें। 

 

ऑनिाइन बहीखाता प्रमाण पि कैस ेप्राि करें 
 

भाग 1. प्रमाणन के लिए अध्ययन 
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1. िेखाांकन या बहीखाता अनुभव का कम स ेकम 1 वषा प्राि करें। एनबीए के लिए आवश्यक ह ै दक प्रमाणीकरण के लिए उम्मीदवारों के पास िेखा या 

बहीखाता क्षेि में काम करन ेका 1 वषा हो। इसस ेआपको अपने प्रमाणीकरण के लिए आवश्यक मूिभतू जानकारी के अनुप्रयोगों को सीखन ेमें मदद लमिेगी। 

• एनबीए क्षेि में पूणाकालिक और अांशकालिक अनुभव के बीच अांतर नहीं करता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ऑनिाइन प्रमाणन अभ्यास परीक्षण िें। अभ्यास परीक्षा आपको आपकी वतामान योग्यता कतर बताएगी और आपको बताएगी दक क्या आप प्रमाणन 

परीक्षा दने ेके लिए तैयार हैं। यह प्रमाणन परीक्षा के समान लवषयों को शालमि करता ह।ै 
 

• Http://certifiedpublicbookkeeper.org/free-certification-ults-tests.cfm पर जाएां और ऑनिाइन अभ्यास परीक्षण िेने के लिए पांजीकरण 

करने के लिए "बकुकीपर सर्टटदफकेशन" का चयन करें। 
 

• एक सामान्य लनयम के रूप में, यदद आप अभ्यास परीक्षा पास करते हैं, तो आप प्रमाणन परीक्षा िेन ेके लिए तैयार हैं। हािाांदक, परीक्षा दने ेसे पहि े

अपने कौशि को थोड़ा लनखारें। 
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3. अपन ेअध्ययन कौशि को लनखारें। यदद आप िांबे समय स ेकायाबि में हैं, तो आप भूि गए हैं दक परीक्षा के लिए अध्ययन करना क्या ह।ै यदद आपने 

अभ्यास परीक्षण में अच्छा नहीं दकया ह,ै तो एक अध्ययन योजना बनाएां और उससे लचपके रहें तादक आप अपना प्रमाणन प्राि कर सकें । 

• यह आपके प्रमाणीकरण के लिए समर्तपत एक नोटबुक के लिए उपयोगी होगा, जहाां आप नोट्स िे सकते हैं और अपनी प्रगलत को टै्रक कर सकते हैं।  

इससे आपको परीक्षा दनेे का सही समय तय करने में मदद लमिेगी। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. एनएसीपीबी से लशक्षण वीलडयो के साथ सामान्य परीक्षा लवषयों की समीक्षा करें। वीलडयो, जो एनएसीपीबी के सदकयों के लिए कवतांि हैं, में प्री-पाठ परीक्षण, 

अनुदशेात्मक वीलडयो और पोकट-पाठ दिज़ शालमि हैं। यदद आपको प्रमाणन परीक्षा िेने से पहिे आपको अपने कुछ कौशि को लनखारन ेकी आवश्यकता ह,ै तो 

वे एक बदढ़या सांसाधन हैं। 

• वीलडयो दिज़ आपको प्रमाणन परीक्षा पर प्रश्नों की सांरचना और शलदाांकन का एक अच्छा लवचार दतेा ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

" 

5. प्रमाणन परीक्षा पर छूट के लिए बहीखाता प्रमाणन कायाक्रम में दालखिा िें। एनएसीपीबी से ऑनिाइन पाठ्यक्रम प्रमाणन परीक्षा में शालमि जानकारी को मुफ्त  

वीलडयो की तुिना में अलधक गहराई से कवर करता ह।ै  
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पाठ्यक्रम ऑनिाइन, कव-लसखाया ह,ै और आप इसे अपनी गलत से पूरा कर सकते हैं, और िागत में प्रमाणीकरण परीक्षा की कीमत भी शालमि कर सकते हैं। 

• यह एक शानदार लवकल्प ह ैयदद आपके पास हैंड-ऑन बुककीलपग में न्यूनतम अनुभव ह।ै यह आपको एक ऑनिाइन पाठ्यपुकतक, कायापुलकतका 

और अध्ययन गाइड के साथ-साथ अभ्यास परीक्षण सलहत कई शैलक्षक सांसाधन प्रदान करता ह।ै 

• हािाांदक पाठ्यक्रम ऑनिाइन ह,ै आपके पास एक प्रलशक्षक की पहुांच ह ैजो आपको अलतररक्त सहायता प्रदान कर सकता ह।ै 

• गैर-सदकयों के लिए इस कायाक्रम की िागत $599 और सदकयों के लिए $499 ह।ै 

• िेखाांकन पाठ्यक्रम िेने के लिए एक लवकल्प ह ैलजसमें परीक्षा की कीमत शालमि नहीं है, िेदकन यदद आप प्रमाणन परीक्षा िेने का इरादा रखते हैं तो 

शैलक्षक कायाक्रम सबसे अच्छा सौदा ह।ै 

 

भाग 2. प्रमाणन परीक्षा दनेा 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. परीक्षा में प्रवेश के लिए $150 शुल्क का भुगतान करें। यदद आपने परीक्षा में शालमि होन ेवािे शैलक्षक कायाक्रम को नहीं िेने का लवकल्प चुना ह,ै तो 

आपको परीक्षा दने ेस ेपहि ेएक शुल्क दनेा होगा। एक बार जब आप इस शुल्क का भुगतान करते हैं, तो आपके पास खरीद की तारीख स ेपरीक्षा दनेे और पास 

करन ेके लिए एक वषा ह।ै 

• यह शुल्क एनएसीपीबी के सदकयों के लिए $100 तक ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. कम से कम 75% ककोर करके यूलनफॉमा बुककीपर प्रमाणन परीक्षा पास करें। परीक्षण ऑनिाइन लिया जाता ह ैऔर पूरा होने में दो घांटे िगते हैं। यह 

परीक्षा िेखाांकन और बहीखाता पद्धलत में कई अिग-अिग लवषयों का एक व्यापक अविोकन ह।ै 
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• परीक्षा में व्यवसाय की भाषा, समायोजन, लबक्री के लिए िेखाांकन, नकद, पेरोि, सामान्य जनाि और खाता रखने, प्रोद्भवन और कथगन, और कई 

और जैस ेलवषय शालमि हैं। 

• यदद आप परीक्षा में उत्तीणा नहीं होत ेहैं, तो आप परीक्षा को दोबारा दनेे के लिए भुगतान कर सकत ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. छूट और सदकयता के िाभ के लिए एनएसीपीबी में शालमि हों। सदकयों को पाठ्यक्रमों पर छूट, मुफ्त शैलक्षक वीलडयो का उपयोग और परीक्षा का अभ्यास 

करने की छूट लमिती ह।ै यदद आप भलवष्य में बहीखाता िाइसेंस प्राि करने के इच्छुक हैं, तो सदकयता में वे सांसाधन शालमि हैं जो आपको उस प्रदक्रया के 

लिए तैयार कर सकते हैं।  

• वार्तषक सदकयता की िागत $100 ह,ै िदेकन एक 1-ददवसीय लनशुल्क परीक्षण सदकयता उपिलध ह ैजो आपको सदकय सांसाधनों तक पहुांच प्रदान 

करेगी। अपन ेलनशुल्क परीक्षण के बाद, आप यह तय कर सकत ेहैं दक सदकयता आपके लिए सही ह ैया नहीं। 

• यदद आप दकसी पद पर हैं या दकसी ऐसे व्यवसाय में काम करने की तैयारी कर रह ेहैं जहाां आप िोगों को बहीखाता सेवाएां प्रदान करते हैं, तो आप 

सदकय बनने के योग्य हैं।  
 

बहीखाता परीक्षा के लिए अध्ययन कैस ेकरें 
 

तरीका 1. अपना समय िनेा 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. यह लवलध तब िागू की जाती ह ैजब आपके पास खुिी पुकतक परीक्षा से पहिे पढ़ने का पयााि समय होता ह।ै लवलध इस त्य पर जोर दतेी है दक खुिी पुकतक 

परीक्षाएां सामान्य बांद पुकतक परीक्षाओं के समान नहीं होती हैं और इस तरह एक अिग अध्ययन दलृष्टकोण की आवश्यकता होती ह।ै यहाां वे चरण ददए गए हैं जो 

आपको परीक्षा से पहिे पयााि समय दने ेके लिए तैयार करन ेके लिए मागादशान करेंगे। 
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2. परीक्षा के लिए पहि ेस ेही अध्ययन करना शुरू कर दें क्योंदक खुिी दकताब परीक्षाएां आपके द्वारा दकसी अवधारणा को पुनः प्राि करने या िागू करन ेके 

बारे में हैं और इस प्रकार खुिी दकताब परीक्षा के दौरान पुकतक या नोट्स पढ़कर त्वररत उत्तर खोजन ेकी अपेक्षा नहीं करें क्योंदक आपका समय सीलमत होगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. अपने सांसाधन एकि करें: अपनी पाठ्यपुकतक, सांबांलधत सांदभा साम्ी और कक्षा नोट्स (यदद आपके पास कोई हो) प्राि करें। यदद आपका लशक्षक आपके 

लवषय को पढ़ने के लिए किाइड का उपयोग करता है तो उन्हें भी प्राि करें। (किाइड या दकसी अन्य चीज़ को पढ़ने के लिए एक कां प्यूटर की आवश्यकता होगी 

लजससे किाइर्डस / प्रकतुलतयों को पढ़ सके)। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. `परीक्षण भाग को पहचानें: अपने लसिेबस को जानें और परीक्षा के लिए अध्यायों पर रटक करें। अब पहिे अध्याय से शुरू करें, अध्याय को सह-शीषों में 

तोड़ें। अब एक त्वररत अनुक्रमण में पहिे अध्याय के लिए अपनी किाइर्डस के माध्यम से जाएां और लचिात्मक तरीके से और कॉम्पैक्ट फैशन में महत्वपूणा सिू 

या लबदओुं को नोट करें तादक आप चीजों को आसानी से सांशोलधत कर सकें  और याद रख सकें । 
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आप पुनरीक्षण के दौरान आसान पुनप्राालि के लिए पाठ्यपुकतक में महत्वपूणा अवधारणाओं और लसद्धाांतों को भी रेखाांदकत कर सकते हैं। इन नोटों को नोट करने 

के लिए एक नोट बुक रखें और प्रत्येक पेज नांबर को लिखें जो आपको आसान ररट्रीवि गाइड इांडेक्स बनाते समय मदद करेगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. तैयारी शुरू करें: अब आपको पाठ्यपुकतक पढ़ने में आसान िगेगा और समकयाओं को करन े पर ध्यान कें दित कर सकत े हैं। महत्वपूणा फामुािों और 

अवधारणाओं को याद रखने की कोलशश करें क्योंदक यह याद रखना हमेशा अच्छा होता ह,ै बस उन्हें नोट करना क्योंदक यह आपको परीक्षा के दौरान समय का 

फायदा दतेा ह ैक्योंदक अब आपको फामुािों और अवधारणाओं की खोज नहीं करनी ह।ै अपन ेआप स ेसवाि करके अभ्यास करें दक क्या सांभालवत प्रश्न पूछे जा 

सकत ेहैं और आप इसकी व्याख्या कैस ेकरेंगे। परीक्षा के दौरान उनस ेबचन ेके लिए अपनी गिलतयों पर ध्यान दें। परीक्षा के दौरान िाभ प्राि करने के लिए 

अपनी नोट बुक में अपनी गिलतयों, सांभालवत प्रश्नों और व्याख्याओं पर ध्यान दें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. अपना ज्ञान व्यवलकथत करें: इसी तरह अन्य अध्यायों के लिए अध्ययन करें और दोनों किाइर्डस और पुकतक स ेसलचि तरीके से महत्वपूणा लबदओुं को लिखें 

(आप प्रमुख शलदों के लिए पेज नांबर भी शालमि कर सकत ेहैं)। परीक्षा के दौरान अवधारणाओं और सूिों तक आसानी से पहुांचन ेके लिए एक आसान ररट्रीवि 

गाइड इांडेक्स बनाए रखें। यहाां एक आसान ररट्रीवि गाइड इांडेक्स बनान ेका तरीका ददया गया ह:ै 

• सबसे पहिे चैप्टर का नाम और नांबर लिखें। शीषाक के तहत महत्वपूणा अवधारणाओं और सूिों को लिखें और पृष्ठ सांख्याओं को अनुक्रलमत करें जहाां 

वे उपिलध हैं। यह परीक्षा के दौरान एक त्वररत पुनप्राालि की अनुमलत दगेा। 

• आप कुछ प्रतीकों को नालमत करके अवधारणाओं, हलेडग, सबहलेडग और सूिों के बीच अांतर कर सकते हैं जो बदिे में एक त्वररत लवलशष्ट पुनप्राालि 

की अनुमलत दगेा। उदाहरण के लिए सूिों को एक कटार प्रतीक ददया जा सकता ह ैऔर अवधारणाओं को एक ध्वज प्रतीक ददया जा सकता ह।ै 
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• सांबांलधत लवषय शीषाकों के तहत नोटबुक पृष्ठों की पृष्ठ सांख्याओं को भी अनुक्रलमत करें और पृष्ठ सांख्याओं को एक अिग रांग की किम में लिखें लजसस े

आपको पता चि सके दक आपके द्वारा बनाए गए नोट्स में लबद ुमौजूद ह।ै आप अपने नोट्स में गिलतयों या सांभालवत खतरे लबदओुं के अिावा एक 

क्रॉस लसबि भी रख सकते हैं, तादक आप गिलतयाां न करने के लिए सतका  रहें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. अब आपके अध्याय के नक्शे और ददमाग एक खुिी दकताब की परीक्षा लिखने के लिए पयााि रूप से व्यवलकथत हैं। 

 

लवलध 2. कै्रलमग 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 यह लवलध उन छािों के लिए ह ैलजनके पास खुिी दकताब परीक्षा की तैयारी के लिए अपयााि समय ह।ै यद्यलप यह लवलध पूणा थ्रॉटि प्रदशान की अनुमलत नहीं 

दतेी ह,ै जो आप लवलध -1 द्वारा प्राि कर सकते हैं, िेदकन दफर भी हम आपको कम समय में सवाश्रेष्ठ के लिए तैयार करने में मदद करेंगे। इस पद्धलत में हम आर-

एन-आई-आर दलृष्टकोण (रीड-नोट-इांडेक्स-रीवाईज़) का उपयोग करेंगे। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. अपने सांसाधन एकि करें: अपनी पाठ्यपुकतक, सांबांलधत सांदभा साम्ी और कक्षा नोट्स (यदद आपके पास कोई हो) प्राि करें। यदद आपका लशक्षक आपके 

लवषय को पढ़ाने के लिए किाइड का उपयोग करता है तो उन्हें भी िें।  
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(किाइड या दकसी अन्य चीज को पढ़ने के लिए कां प्यूटर की आवश्यकता होगी जो किाइर्डस / प्रकतुलतयों को पढ़ सकती ह)ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. परीक्षण भाग को पहचानें: अपन ेलसिेबस को जानें और परीक्षा के लिए अध्यायों पर रटक करें। लसिेबस दखेें और अपन ेदोकतों और लशक्षकों 

स ेउन अध्यायों के बारे में सिाह िें जो परीक्षा के लिए जानना सबस ेमहत्वपूणा ह।ै परीक्षा के लिए अपन ेमहत्व के आधार पर अपन ेअध्यायों को 

प्राथलमकता दें और शीषा पर एक के साथ शुरू करें। दकसी भी तरह हम सभी अध्यायों को पढ़ रह ेहोंगे, इसलिए आपको पढ़ते समय प्राथलमकता के 

बारे में ज्यादा लचता करन ेकी आवश्यकता नहीं ह,ै िेदकन यह तब मदद करेगा जब यह सांशोलधत हो जाएगा क्योंदक आप कभी नहीं जानते दक 

एक खुिी दकताब की परीक्षा में क्या हो सकता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. पढ़ना शुरू करें (आर): शालमि होन ेवािी अवधारणाओं और सूिों के बारे में एक सांलक्षि समीक्षा प्राि करन ेके लिए अपनी किाइड और 

नोट्स पढ़ना शुरू करें। इसके बाद आपको पता चि जाएगा दक लवषय क्या हैं। अब अपनी पाठ्यपुकतक पर जाएां और महत्वपूणा लबदओुं को लककम 

करें और उन्हें लचलननत करें। आमतौर पर पुकतकों में बहुत सारी व्याख्याएां और कहालनयाां होती हैं इसलिए समय बचान ेके लिए लककलमग एक 

अच्छा लवचार ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. नोट्स िें (एन): लवलध -1 की तुिना में नोट िेना बहुत अिग ह।ै इस चरण में नीचे ददए गए पजे नांबर के साथ एक लचिात्मक तरीके से 

अध्यायों का साराांश लिखें, जो सांभवत: आपकी तैयारी का इांडेक्स (आई) लहकसा बन जाएगा। सलचि प्रलतलनलधत्व केवि आपकी तैयारी को बढ़ावा 

दगेा और अांततः तैयारी के समय की कमी को पूरा करेगा। 
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6. ररवाइज़ (आर): अब जैसा दक आपने अपनी तैयारी का आयोजन दकया है, बस पुराने या लपछिे वषा के प्रश्न पिों का अभ्यास करें। जबदक लवलध -1 के 

"अांलतम कॉि" चरण में उलल्िलखत परीक्षा के माहौि को बनाए रखना। कागज के साथ जारी दकए गए समाधानों की जाांच करें। अपने कमजोर लबदओुं 

पर ध्यान दें और उन्हें दफर से सांशोलधत करके लमटा दें। यदद आप अपने इांडेक्स में कुछ चूक गए हैं तो अध्ययन के दौरान परीक्षण के बाद उन पर ध्यान 

दें। इस तरह के और अलधक परीक्षण खुिी दकताब परीक्षा लिखकर अपने प्रदशान और तैयारी का मूल्याांकन करें। 
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बहीखाता प्रक्रिया 

एक बुककीपर ईपयकु्त डेबुक, ग्राहक खाते, अपूर्ततकताा के खात ेया सामान्य खाते में सभी नकद और िेडडट लेनदने को ररकॉडा करने के डलए डिम्मेदार ह।ै 

बहीखाता पद्धडत में कइ प्रक्रियाएं शाडमल होती हैं िैसे क्रक लेखा बहीखाता डलखना, सामान्य बहीखाना डलखना, बैलेंस शीट डलखना, बैलेंस शीट पढ़ना, अय 

स्टेटमेंट डलखना, लाभ और हाडन स्टेटमेंट तैयार करना, डित्तीय डििरण की समीक्षा करना, अक्रद िैसे बहीखाता प्रक्रियाएं हैं। बहीखाता की डिस्तृत समझ के 

डलए आस ऄध्याय को बडे पैमाने पर किर क्रकया गया ह।ै 

ऄशं 1. िनाल में खर्चों की ररकॉर्डडग 

1. िान लें क्रक एक िनाल अपकी कंपनी द्वारा क्रकए गए हर लेनदने की एक सरू्ची ह।ै एक लखेांकन िनाल अपके व्यिसाय के भीतर और बाहर बहने िाले सभी धन

का डििरण, डतडथ और राडश ररकॉडा करती ह।ै यह गैर-डिडशष्ट ह,ै डिसका ऄथा ह ैक्रक अप िनाल में सब कुछ ररकॉडा करते हैं कोइ फका  नहह पडता क्रक पैसा कहां

िा रहा ह।ै ऄपने लेन-दने में पोस्ट करने से पहले अपको ऄपने लेनदने को पहले क्रकसी िनाल में पोस्ट करना होगा।

• कइ कंप्यूटर प्रोग्राम हैं, िैसे क्रिकेन, क्रिकबुक और बहुत कुछ, िो अपके िनाल डलखने और खातों को सही और कुशलता से डलखने में मदद करेंगे।

लेखांकन बहीखाता कैस ेडलखें 

3



 

 

 

2. ऄपने सभी व्यािसाडयक प्राडियों, आनिॉआस और ऋण की प्रडतयों को सहिेें। एक सटीक लेखांकन िनाल और खाता बनाने के डलए अपके पास सटीक 

दस्तािेि होना अिश्यक ह,ै आसडलए अपके पास िो कुछ भी ह,ै ईसे बाद में ईपयोग के डलए सहिेें। 

• डितनी िल्दी अप ऄपन ेिनाल में लॉग करते हैं, ईतनी ही कम संभािना ह ैक्रक आसमें कोइ कमी होगी। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ऄपना िनाल पृष्ठ सटे करें। स्प्रेडशीट या कंप्यूटर ऄकाईंटटग प्रोग्राम का ईपयोग करके, पेि को पांर्च कॉलम में डिभाडित करके एक नया िनाल पेि शुरू 

करें: 

• तारीख 

• लेखा 

• डििरण 

• संदभा संख्या 

• डेडबट 

• िेडडट 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ईस तारीख को ररकॉडा करें िब लने-दने होते हैं। अपके "क्रदनांक" शीर्ाक के तहत, लेन-दने क्रकए िाने पर डर्चडननत करें। अपके पास अपके व्यिसाय के हर 

प्रकार के आंटरैक्शन के डलए एक िनाल होनी र्चाडहए। यक्रद अपको 20 ऄपै्रल, 2015 को ऄपने व्यिसाय के डलए $500 का र्चेक प्राि होता ह,ै तो 4/20/15 

के साथ िनाल प्रडिडष्ट शुरू करें। 

• अपको सटीक बहीखाता पद्धडत के डलए सटीक डतडथयों की अिश्यकता ह।ै सिाह में कम स ेकम एक बार ऄपनी सभी िनाल 

प्रडिडष्टयों को लॉग आन करन ेके डलए सुडनडित करें क्रक अप कुछ भी भूल नहीं रह ेहैं। 
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5. लेन-दने के "खाते" को िगीकृत करें। यह िह िगह ह ैिहां लेखांकन की शब्दािली डिशेर् रूप से ईपयोगी ह।ै खाते यह सोर्चने के तरीके हैं क्रक अपका पैसा 

कैसे खर्चा क्रकया िा रहा ह ैया ऄर्तित क्रकया गया ह।ै ईदाहरण के डलए, $500 का र्चेक अपके व्यिसाय की नकदी में िोडता है, आसडलए आसे 4/20/15, 

नकद के रूप में लबेल क्रकया िाएगा। कुछ सबसे अम खातों में शाडमल हैं: 

 

• नकद: पैसा िो अपके व्यिसाय के हाथ में ह।ै यह अिश्यक रूप स ेहाडा कैश नहीं ह।ै ईदाहरण के डलए, यक्रद कोइ अपके व्यिसाय को $500 का 

र्चेक डलखता ह,ै यह नकदी में िृडद्ध होगी। 

• दये खाते: ये अपके द्वारा क्रदए गए व्यािसाडयक व्यय हैं। ईदाहरण के डलए, यक्रद अपके द्वारा प्राि क्रकया गया $500 का र्चेक एक ऋण ह,ै तो अपको  

दये खातों के तहत $500 का भुगतान करना होगा।  

• प्राप्य खात:े यह िह धन ह ैिो अपके व्यिसाय पर बकाया ह।ै 

• सामान्य िनाल: यह िनाल सभी ऄिीब या एक बार के लेन-दने पर कब्िा करन ेके डलए अिश्यक ह,ै िैस ेखराब ऋण, मुद्रास्फीडत, ईपकरण 

बेर्चना अक्रद। 

• डबिी: अपके व्यिसाय के ईत्पाद को बेर्चन ेस ेईत्पन्न अय। 

• ईपकरण, मिदरूी, अमतौर पर ऄलग-ऄलग होते हैं, अपके व्यिसाय को र्चालू रखने के डलए अिश्यक खर्चों का डििरण रखें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. प्रत्येक खात ेको असान संदभा के डलए एक नंबर ऄसाआन करें। यह अमतौर पर अपके "खातों का र्चाटा" ह।ै अमतौर पर, समान खात ेएक-दसूरे के पास 

सूर्चीबद्ध होते हैं, आसडलए अप िेतन लागत 501, ईपयोडगता लागत 521, और डिज्ञापन लागत 531 लेबल कर सकत ेहैं। आसस ेअपको बाद में ऄलग-

ऄलग खातों को असानी स ेऄनुिम करन ेऔर संदभा दनेे में मदद डमलती ह।ै ईदाहरण के डलए, यक्रद अप 101 के रूप में "कैश" लेबल करने का डनणाय लेते 

हैं, तो अप ऄपने र्चेक को 4/20/15, कैश, # 501 के रूप में डर्चडननत कर सकत ेहैं। 
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• संख्या (501 और 521) के बीर्च का स्थान ऐसा ह ैडिससे अप ईनके बीर्च नइ प्रडिडष्टयां िोड सकत ेहैं। ईदाहरण के डलए, यक्रद अप भौडतक पुस्तकों 

का ईपयोग कर रह ेहैं, या हर साल एक नइ िनाल शुरू करना र्चाहते हैं, तो अप "िेतन लागत" को सभी खाता संख्या 501-520 के रूप में लेबल 

कर सकते हैं, ऄगले 20 िर्ों में से प्रत्येक के डलए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. ऄपन ेलेन-दने का डििरण ररकॉडा करें। क्रदनांक, खाता और संदभा संख्या सूर्चीबद्ध करने के बाद, लेन-दने का संक्षेप में िणान करें। यह केिल अपको सटीक 

रूप स ेयाद क्रदलाने के डलए पयााि िानकारी होना र्चाडहए क्रक पैसा कहा ंसे अया ह ैया आस ेक्यों खर्चा क्रकया गया ह।ै र्चेक ईदाहरण के साथ, अप 4/20/15, 

कैश, # 501, र्चेक फ्रें ड स ेडलखेंगे। डििरण के कुछ ऄन्य ईदाहरणों में शाडमल हैं: 

 

• "डलबटी बैंक स ेऋण।" 

• "टैक्स ररटना स ेपैसा।" 

• "पुराने ओिन की डबिी।" 

• "कारखाने की छत पर मरम्मत।" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. ध्यान दें क्रक क्या लेनदने एक डेडबट या िेडडट था। डेडबट संपडत्त, या र्चीिें हैं िो अपके व्यिसाय के मूल्य को बढ़ाती हैं। ईदाहरण के डलए, यक्रद अप $500 

कमाते हैं, तो अप आसे डेडबट के रूप में सूर्चीबद्ध करते हैं। अपके व्यिसाय के िेडडट या दयेताएं, िैसे ऋण या दये खाते, खर्चा होते हैं। बस प्रत्येक खाते के तहत 

खर्चा या प्राि राडश की सूर्ची। र्चेक के डलए, अप 4/20/15, कैश, # 101, फ्रें ड से र्चेक, $500 डेडबट डलडखए। 

• ऋण और िेडडट रद्द हो िात ेहैं। ईदाहरण के डलए, यक्रद अप ऄपने बेकरी के डलए एक नए ओिन पर $500 खर्चा करते हैं, तो अप $500 ऋण 

(ईपकरण) और $500 िेडडट (नकद) नोट करेंगे। िब अप ईपकरण मूल्य में $500 प्राि करते हैं, तो अप $500 नकद में खो दतेे हैं। 
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• सामान्य डेडबट में नकद, प्राप्य खात,े ईपकरण, भूडम, मिदरूी और व्यडक्तगत धन शाडमल हैं। 

• सामान्य िेडडट में शाडमल हैं: नकद खर्चा, दये खात,े डबल, डगरिी, और ऋण भुगतान। 

• याद रखें - डेडबट सपंडत्त हैं और िेडडट दनेदाररयां। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. कइ खातों पर लागू होन ेिाले लेनदने के डलए ऄलग लाआनों का ईपयोग करें। ईदाहरण के डलए, अपके द्वारा ऄपन ेव्यिसाय के डलए प्राि $500 का र्चेक एक 

ऋण हो सकती ह,ै डिसका ऄथा ह ैक्रक अपको आस े"कैश" और "दये खात"े दोनों के रूप में डलखना होगा। दोनों खातों और ईनकी राडशयों को नोट करन ेके डलए 

एक ही डतडथ और डििरण के तहत ऄलग-ऄलग लाआनों का ईपयोग करें। 

 

• 4/20/15, कैश, # 101, फ्रें ड स ेर्चेक, $500 डेडबट 

• दये खाते, # 201, डमत्र स ेऋण, $500 िेडडट 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. हर एक लेन-दने को ररकॉडा करें िब ि ेहोत ेहैं। िब भी अपका कोइ भी खाता पररितान करता ह,ै ईसे ऄपने सामान्य िनाल में दिा करें। आस दस्तािेज़ को  

ऄपने डित्त की "कहानी" के रूप में सोर्चें - यह अपके व्यिसाय को िम में क्रकए गए प्रत्येक अर्तथक सपंका  का डििरण बताता ह।ै 

• क्रदन या सिाह के ऄंत में, ऄपनी सभी रसीदें और आनिॉआस लें और ऄपने िनाल के साथ ईन्हें यह सुडनडित करन ेके डलए िांर्चें क्रक अपने कुछ भी 

छोडा नहीं ह।ै 
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11. ऄपनी िनाल लेबल करें। िैसे अपने हर एक खाते को लेबल क्रकया ह,ै अपको ऄपने िनाल के डलए एक लेबल बनाना र्चाडहए। एक ईदाहरण डतडथ के ऄनुसार 

हो सकता ह,ै िैसे "सामान्य िनाल 4/1/15 → 5/1/15," या केिल संख्याओं का ईपयोग करके कालानुिडमक रूप से िनाल को रखने के डलए, िैसे "िनाल 1"। 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. डनयडमत रूप से खाताधारकों के खाते में ऄपनी िनाल प्रडिडष्टयां स्थानांतररत करें। एक खाता हर लेनदने को नोट करता ह ै- आसडलए अपके पास नकद, लेखा 

प्राप्य, अक्रद के डलए एक बहीखाता ह।ै अपको एक िनाल और एक खाता दोनों रखने की अिश्यकता ह ैताक्रक ऄडधकारी, लेखाकार और कमार्चारी अपके 

व्यिसाय के डित्तीय स्िास््य को डतडथ और प्रकार से िल्दी दखे सकें । 

 यक्रद संभि हो, तो िनाल में डलखन ेके तुरंत बाद ऄपन ेखात ेमें ररकॉडा बनाएं। 

 

भाग 2. खाता बहीखाता डलखना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. नकद, प्राप्य खाते, या डबिी िैस ेडिडशष्ट लेनदने का टै्रक रखने के डलए खात ेका ईपयोग करें। 
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िनाल िह होती हैं िहा ंअप ऄपन ेप्रकार के अधार पर हर एक व्यापार लेनदने की तारीख, डििरण और राडश डलखते हैं। लेक्रकन खाताधारक आस िानकारी 

को डिडशष्ट खातों में तोडत ेहैं, डिसस ेअप ऄपने सभी लेन-दने, िैस ेक्रक नकद, प्राप्य खाते, डबिी, को ऄपनी शीट पर दखे सकत ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. प्रत्येक खात ेके डलए एक बहीखाता बनाएं। ईनके नाम और संदभा संख्या के अधार पर डिडशष्ट बहीखाता बनाएं। अपका पहला खाता “कैश, # 101” हो 

सकता ह।ै यह बहीखाता अपके द्वारा क्रकए गए हर एक नकद लेनदने का िणान करेगा। अप ऄपन ेिनाल प्रडिडष्टयों को ईपयुक्त बहीखात ेमें कॉपी कर लेंगे, 

आसडलए अपको ऄपने िनाल में सूर्चीबद्ध प्रत्येक खात ेके डलए एक बहीखात ेकी अिश्यकता होगी। 

• अपको प्रत्येक खाता संख्या पर नज़र रखने में मदद करने के डलए सामग्री पृष्ठ का एक "र्चाटा ऑफ़ ऄकाईंट्स" ताडलका बनाने पर डिर्चार करें।  

• यक्रद अपके पास डिर्म व्यय हैं, तो एक "सामान्य बहीखात"े पर डिर्चार करें, िो एक डिडशष्ट लेनदने िैसे टैक्स ररटना, खराब डबिी, व्यडक्तगत 

व्यय, अक्रद एकत्र करता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. क्रदनांक, िनाल नंबर और डििरण के डलए पृष्ठ के दरू बाईं ओर कॉलम बनाएं। आन्हें लेनदने पर सीधे अपके िनाल प्रडिडष्ट से कॉपी क्रकया िा सकता ह।ै 

$500 के र्चके के डलए, अप “4/20/15, िनाल 1, डमत्र से र्चेक” को सूर्चीबद्ध कर सकते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. बाकी बहीखाते को तीन खंडों में डिभाडित करें: डेडबट, िेडडट और बैलेंस। यह अपको िल्दी से यह दखेने की ऄनुमडत दतेा ह ैक्रक अपके पास क्या है 

(डेडबट), अप क्या िो अप खर्चा करते हैं (िेडडट), और ऄभी भी क्रकतना बकाया ह ै(शेर्)। अपकी ऄंडतम शीट कुछ आस तरह क्रदखनी र्चाडहए: 
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एक बहीखाते में, एक िनाल की तरह: 

 

• डेडबट अपके द्वारा प्राि धन को संदर्तभत करता ह।ै 

• िेडडट अपके द्वारा क्रदए गए या भुगतान क्रकए गए धन को सदंर्तभत करता ह।ै 

• शेर् राडश का तात्पया ह ैक्रक ऄभी भी क्या बकाया ह,ै या डेडबट और िेडडट के बीर्च का ऄंतर। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. क्रकसी भी संबंडधत िेडडट और डेडबट को एक साथ रखें। ईदाहरण के डलए, यक्रद अपके पास एक दोस्त स े$500 का ऋण ह,ै तो डेडबट के रूप में $500 को 

नोट करके शुरू करें। मान लेत ेहैं क्रक अप ऄगल ेक्रदन $200 में ऄपनी पहली डबिी करत ेहैं और ऄपने दोस्त को िापस भुगतान शुरू करन ेका डनणाय लेत ेहैं। 

एक नइ तारीख डर्चडननत करें, 4/21/15, और ऄपन ेिेडडट सेक्शन के तहत $200 डलखें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. अपने क्रकतना पैसा कमाया या ऄभी भी बकाया ह,ै आसकी गणना करने के डलए बैलेंस सेक्शन का ईपयोग करें। ऄंडतम ईदाहरण के साथ, अपने ऄपन ेडमत्र को 

क्रदए गए $500 के ऋण में स े$200 का भुगतान क्रकया। अपके द्वारा शेर् राडश का भुगतान करन ेके डलए अपके द्वारा क्रकए गए भुगतान को घटाएं। यहां, 

अपके पास ऄभी भी $300 का बकाया ह,ै आसडलए ध्यान दें क्रक अपका भुगतान अपके भुगतान के दाईं ओर ह।ै 

• दसूरे शब्दों में, शेर् = िेडडट - डेडबट। 

• हर खर्चा में शेर् नहीं होगा। यक्रद, ईदाहरण के डलए, अपको $20,000 का ऄनुसधंान ऄनुदान प्राि होता ह,ै डिसे अपको िापस भुगतान नहीं करना 

होता ह,ै तो अप बस $20,000 को डेडबट कॉलम में नोट करते हैं और अगे बढ़ते हैं। 
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7. हर खाते में संबंडधत प्रडिडष्टयां करना याद रखें। एक दोस्त स े$ 500 ऋण लौटते हुए, अपको यह भी ध्यान दनेा र्चाडहए क्रक अप ईन्हें "खाता दये: / 4/20/15" 

में पैसा दतेे हैं। िनाल 1 | डमत्र से ऋण | $ 0 डेडबट | $ 500 िेडडट | $ 500 शेर्। | हर बार खाते में बदलाि होने पर यह होना र्चाडहए। यक्रद अप ऄपने दोस्त 

को िापस भुगतान करने का डनणाय लेते हैं, ईदाहरण के डलए, अपको एक नइ प्रडिडष्ट / 4/21/15 बनाने की अिश्यकता होगी िनाल 1 | डमत्र से ऋण | $ 

200 डेडबट | $ 500 िेडडट | $ 300 शेर् |  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. लेन-दने ररकॉडा करें िब िे होते हैं। क्रकसी भी समय एक िनाल प्रडिडष्ट बनाइ िाती ह,ै ईस प्रडिडष्ट को तुरंत बहीखात ेमें पोस्ट क्रकया िाना र्चाडहए। हमारे 

ईदाहरण के डलए, हमारे पास िनाल प्रडिडष्ट ह:ै एक डमत्र से $ 500 का ऋण। यह िनाल प्रडिडष्ट 2 खातों (नकद और प्राप्य खात)े को प्रभाडित करती ह,ै 

आसडलए अपको ईन दोनों बहीखातों में प्रडिडष्टयां करनी र्चाडहए। 

• ऄपने बहीखात ेके कैश पेि की ओर मुडें। बाएं कॉलम में (डिसका ईपयोग डेडबट दिा करने के डलए क्रकया िाता ह)ै, लेन-दने की तारीख डलखें और 

क्रफर राडश डलखें। आस ईदाहरण में, राडश $500 ह।ै  

• ऄपने बहीखात े के प्राप्य पृष्ठ पर िाएं। लेन-दने राडश के बाद सही कॉलम (िो िेडडट के डलए ईपयोग क्रकया िाता ह)ै में तारीख डलखें। आस 

ईदाहरण में, राडश $ 500 ह।ै 

• नइ िनाल प्रडिडष्टयां अते ही आन पृष्ठों को ऄपडेट करें। 
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9. नइ िानकारी टै्रक करन ेमें मदद करने के डलए एक "नोट्स" ऄनुभाग िोडें। ईदाहरण के डलए, एक बार िब अप $ 500 के ऄपन ेकुल ऋण का भुगतान कर 

दते ेहैं, तो अप डििरण के तहत "पूणा में भुगतान क्रकया गया" या "शेर् राडश" के बगल में एक छोटा नोट ऄनुभाग डलख सकत ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. सामान्य खाता बनाने के डलए ऄलग-ऄलग खातों को एक क्रकताब में डमलाएं। एक पूणा खाता हर एक खाते का डििरण दतेा ह ैताक्रक कोइ भी आसके माध्यम 

से डललप करके दखे सके क्रक प्रत्येक श्रेणी में क्रकतना पैसा बनाया / खर्चा क्रकया िा रहा ह।ै फं्रट पेि में खातों का र्चाटा शाडमल ह,ै प्रत्येक खाते का बही खाता 

और ईसकी संख्या, िैसे क्रक "कैश, # 101,", ताक्रक लोग असानी से ऄपनी िरूरत की िानकारी पा सकें । 

 असान पहुरं्च के डलए खातों को बहीखात ेमें िोडें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

11. प्रत्येक खाते के डलए पृष्ठ के नीर्चे डेडबट और िेडडट िोडें। आससे अपको प्रत्येक खाते के डलए कुल राडश का पता र्चल िाता ह ैिो अपके पास ह ैया बकाया 

ह।ै यक्रद िेडडट डेडबट से ऄडधक हैं, तो िह खाता हाडन में ह।ै हालांक्रक, यह ईम्मीद की िानी र्चाडहए - दये खाते हमेशा किा में रहेंग,े क्योंक्रक यह अपके 

द्वारा क्रदए गए सभी पैसे की एक सरू्ची ह।ै 
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12. ऄपन ेकुल डेडबट और िेडडट को एक साथ िोडें और सुडनडित करें क्रक िे मेल खात ेहैं। डेडबट हमेशा समान िेडडट होगा। यह लेखांकन का एक लौह डनयम 

ह,ै और यह सही ह:ै अपके सभी पैसे कहीं स ेअने थे। यक्रद अपने कुछ खरीदा ह,ै तो अपने आसके डलए भुगतान क्रकया ह ै(िेडडट) और ऄब आसका मूल्य 

(ऋण) ह।ै यक्रद कोइ डिसंगडत ह,ै तो ऄपन ेबहीखातों के साथ ऄपन ेिनाल की िांर्च करें ताक्रक अप ईसे ढंूढ सकें  डिस ेररकॉडा करना भलू गए हैं। 

• याद रखें - कोइ भी लेन-दने, सकारात्मक या नकारात्मक, िनाल और बहीखात ेमें िाने की िरूरत ह।ै 

• कुछ शुरुअती ऄकाईंटेंट ऄक्सर "स्िाडमत्ि" के डिर्चार को भलू िात ेहैं। ईदाहरण के डलए, यक्रद अप व्यिसाय पर $ 10,000 खर्चा करते हैं, तो 

व्यिसाय तकनीकी रूप से अपको $ 10,000 का भुगतान करता ह।ै यक्रद व्यिसाय कभी बेर्चा गया, तो अपको ऄपने $ 10,000 का भुगतान  

क्रकया िाएगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13. समीक्षा करें क्रक यक्रद अप ऄपने सभी ऋणों और िेडडटों के डलए सघंर्ा कर रह ेहैं तो एक बैलेंस शीट कैसे तैयार करें। बलैेंस शीट अपके व्यिसाय की संपडत्त 

और दनेदाररयों का सै्नपशॉट हैं। यह सहायक फ़ॉमा क्रकसी भी समय अपकी कंपनी के स्िाडमत्ि और बकाया होने िाले सभी र्चीज़ों को सूर्चीबद्ध करता ह,ै िो 

अपके बही में क्रकसी भी छेद को दखेने में अपकी मदद कर सकता ह।ै 
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14. अगे क्या अता ह ैयह िानने के डलए लेखा र्चि के साथ खुद को पररडर्चत करें। सामान्य बहीखाता में पोस्ट करना र्चरण 2 ह ैडिसे लेखांकन र्चि के रूप में 

िाना िाता ह।ै ऄपने अप पर, बहीखाता बहुत ईपयोगी नहीं होगा, लेक्रकन र्चि के एक भाग के रूप में ईपयोग क्रकया िाता ह,ै यह एक ऄमूल्य ईपकरण ह।ै 

लेखांकन र्चि को कुछ सरलीकृत र्चरणों में तोडा िा सकता ह।ै 

• स्रोत दस्तािेज़ एकत्र करें, िैस ेरसीदें या आनिॉआस, डिन्हें लॉग करना होगा। 

• कालानुिडमक िम में िनाल में लेनदने ररकॉडा करें। 

• बहीखातों में िनाल प्रडिडष्टयां पोस्ट करें। 

• ट्रायल बैलेंस तैयार करें। यह सभी बहीखातों की एक सूर्ची ह,ै डिन्हें एक साथ िमा क्रकया गया ह,ै और आस ेलेखा ऄिडध के ऄंत में तैयार क्रकया 

िाना र्चाडहए। 

• डित्तीय डििरण तैयार करें। परीक्षण संतुलन को ठीक से समायोडित करने के बाद आन्हें सकंडलत क्रकया िा सकता ह।ै 

 

सामान्य बहीखात ेका डमलान कैस ेकरें 
 

तरीका 1. सामान्य बहीखाता सटीकता सडुनडित करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. प्रासंडगक दस्तािेिों को ढंूढें और संकडलत करें। स्िय ं सामान्य बहीखाते के ऄलािा, अपको बहीखाते में प्रत्येक लेन-दने स े िुड े सभी दस्तािजे़ों की 

अिश्यकता होगी। आनमें प्रासंडगक आनिॉआस, रसीदें, खाता डििरण और लेनदने या व्यय स ेसंबंडधत कोइ ऄन्य ररकॉडा शाडमल हैं। मूल रूप स,े आस लेखांकन 

ऄिडध के डलए सामान्य बहीखात ेके डलए डाटा के स्रोत के रूप में ईपयोग की िाने िाली क्रकसी भी र्चीि को असानी स ेईपलब्ध होन ेके डलए डस्थत और 

आकट्ठा क्रकया िाना र्चाडहए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. शुरुअती खाता शेर् राडश की िांर्च करें। पहले डमलान के डलए सामान्य बहीखात ेके भीतर खाता र्चुनकर शुरू करें। यह कइ खातों में से कोइ भी हो सकता 

ह,ै िो प्राप्य से लेकर आन्िेंट्री से लकेर ब्याि खर्चा तक होता ह।ै 
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आसस ेकोइ फका  नहीं पडता क्रक अप कहा ंस े शुरू करत ेहैं क्योंक्रक अपको हर खाता अडखरकार करना होगा। िब अपने एक खाता र्चनुा ह,ै तो पहल ेयह 

सुडनडित कर लें क्रक सामान्य बहीखाता में दिा ऄिडध के डलए शुरुअती शेर् राडश डपछली ऄिडध स ेईसी खात ेके डलए समाि शेर् राडश स ेमेल खाती ह।ै यह 

सुडनडित करता ह ैक्रक आस ऄिडध में क्रकसी भी त्रुरट का पता र्चला ह ैऔर डपछली ऄिडध में नहीं। 

• ईदाहरण के डलए, यक्रद अपने नकद खाता र्चुना ह,ै तो अपको यह सुडनडित करन ेकी अिश्यकता होगी क्रक डपछली ऄिडध स ेसमाि नकदी शरे् 

आस ऄिडध के शुरुअती नकदी शेर् के समान था। क्रकसी भी डिसंगडत का मतलब यह होगा क्रक क्रकसी हबद ुपर नकदी संतलुन ऄनुडर्चत तरीके स े

ररपोटा क्रकया गया था और यह क्रक व्यिसाय की ितामान नकदी की सही मात्रा ऄज्ञात ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ऄपने ऄंतर्तनडहत लेनदने के साथ प्रत्येक सामान्य बहीखाता प्रडिडष्ट का डमलान करें। िापस िाएं और आस खाते को प्रभाडित करने िाले प्रत्येक लेनदने को 

दखेें। यक्रद ईडर्चत लखेांकन प्रक्रियाओं का पालन क्रकया गया था, तो प्रत्येक सामान्य बहीखाता प्रडिडष्ट में एक आनिॉआस या रसीद संख्या का संदभा होना 

र्चाडहए िो दस्ताििेों को सरल बना दगेा। िब अपको दस्तािेज़ डमल िाते हैं, तो सुडनडित करें क्रक लेनदने प्रत्येक खाते में डसफा  एक बार दिा क्रकया गया 

था, सही राडश के डलए, और सही खातों में। क्रकसी भी गलत मात्रा को समायोडित करें और ईसके ऄनुसार कुल खाते की शेर् राडश का पुनगाणना करें। 

• ईदाहरण के डलए, नकद खाते में, अप लने-दने की िांर्च करना सुडनडित करेंगे िहां ग्राहकों से कोइ नकदी प्राि की गइ थी या िहां कंपनी ने नकद  

भुगतान क्रकया था। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. सुडनडित करें क्रक समायोिन और पररितान ठीक से क्रकए गए थे। समायोिन, िो अमतौर पर ऄर्तित लखेा मानकों के ऄनुपालन के डलए ईपयोग क्रकए 

िाते हैं, और डपछली ऄिडध में क्रकए गए प्रडिडष्टयों को बदलते हैं, िो दोनों खातों को ठीक से लागू नहीं होने पर ऄसंतुडलत कर सकते हैं। 

• समायोिन के साथ, यह िांर्चना महत्िपूणा ह ैक्रक िे सही पररडस्थडतयों में दिा क्रकए गए थे, ईदाहरण के डलए क्रक सेिाओं के डलए एक समायोिन 

लेखांकन डबल क्रकया गया था लेक्रकन ऄर्तित नहीं क्रकया गया था। 
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 ररिसाल के डलए, डिसे ररिसाल एंट्री भी कहा िाता है, दखेने के डलए महत्िपूणा बात यह ह ैक्रक ऄिडध के डलए डनयोडित ररिसाल िास्ति में सही 

समय पर बने थे। दसूरे शब्दों में, सुडनडित करें क्रक कुछ भी ईलटा होने की योिना बनाइ गइ िास्ति में ईलट थी। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ऄसामान्य लेनदने की िांर्च करें। ऄनुभि अंख के डलए, कुछ लेनदने तुरंत ऄसामान्य रूप से क्रदखेंगे। ये लेनदने अम तौर पर िे होते हैं िो संतलुन 

समायोिन करते हैं िो अमतौर पर नहीं क्रकए िाते हैं। ईदाहरण के डलए, अय खाते में कमी अमतौर पर एक डनयडमत लेखा ऄिडध के दौरान नहीं की 

िाती ह।ै आनमें से क्रकसी भी ऄसामान्य लेन-दने पर और िो भी डिर्य अपको ईच्च स्तर की िारं्च के डलए डमले ईसपर नज़र रखें ।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. खाते की ऄंडतम शेर् की पुडष्ट करें। गलत तरीके से क्रकए गए लेन-दने, समायोिन, या ररिसाल के डलए क्रकसी भी समायोिन के बाद, यह सुडनडित करें क्रक 

लेनदने का योग ऄंडतम खाता शेर् से मले खाता ह।ै यक्रद अपकी गणना की गइ शेर् राडश खाते में िास्तडिक शेर् राडश से मले नहीं खाती है, तो अपके पास 

कुछ गलत ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. ऄन्य खातों के डलए दोहराएं। सामान्य बहीखाता में ऄन्य खातों को समेटन ेके डलए क्रफर स ेआसी प्रक्रिया का ईपयोग करें। िब अपने ऐसा कर डलया ह,ै तो 

अपके पास एक पूणा और सामंिस्यपूणा सामान्य बहीखाता होगी। 
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डिडध 2. डित्तीय डििरणों की िारं्च करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ितामान डित्तीय डििरण को आकट्ठा करें। कुछ मामलों में डमलान का मतलब यह भी हो सकता ह ैक्रक सामान्य खाता बहीखाता ईस ऄिडध के डित्तीय िक्तव्यों 

में समान खातों के डलए बताए गए शेर् से मेल खाते हैं। व्यिसाय के डित्तीय डििरणों की प्रडतयां प्राि करके प्रारंभ करें। अपको आन दस्तािेिों पर लाआन 

अआटम की तुलना सामान्य बहीखात ेमें ईनके समकक्ष खातों से करने की अिश्यकता होगी। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. अय डििरण के डलए अय और व्यय खात ेके शेर् की िांर्च करें। यह दखेन ेके डलए िांर्च करें क्रक अय, या डबिी, खाता अय डििरण और सामान्य बहीखाते 

दोनों पर समान ह।ै यक्रद यह संख्या मले नहीं खाती ह,ै तो लगभग सब कुछ गलत होगा। यक्रद अप एक डिसंगडत का पता लगाते हैं, तो अपको िापस िाना 

होगा और सामान्य बहीखात ेमें अय खात ेकी समीक्षा करनी होगी। 

• ऄगला, ऄन्य अय खातों को दखेें, िैसे ब्याि अय या गैर-पररर्चालन अय, यक्रद लागू हो। अय डििरण पर ईनके कडथत मूल्यों के साथ आन शेर् 

राडश की िांर्च करें। 

• िब अप अय मलू्यों का ध्यान रखत ेहैं, तो व्यय खातों पर िाएं, िहा ंअिश्यक हो, अय डििरण पर ईनकी श्रेडणयों में खर्चों को एकडत्रत करें। 

ईदाहरण के डलए, बेर्ची गइ िस्तुओं की लागत में ईत्पाक्रदत िस्तुओं के डलए सामग्री की लागत और प्रत्यक्ष श्रम लागत दोनों शाडमल होंग।े 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. बैलेंस शीट पर पररसंपडत्त और दयेता खाते की शेर् राडश की िांर्च करें। बलैेंस शीट पर ररपोटा की गइ पररसंपडत्तयों की मात्रा को दखेें, डिसमें नकद राडश, 

आन्िेंट्री, ऄर्चल संपडत्त और ऄन्य पररसंपडत्त श्रेडणयां शाडमल हैं। 
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सुडनडित करें क्रक ये शेर् राडश सामान्य बहीखात ेमें समाि होने िाले खाते में शेर् राडश से मेल खाती ह।ै आनमें से कुछ खाते बैलेंस शीट पर एकडत्रत होते हैं। 

ईदाहरण के डलए, नकद और नकद समतलु्य में डिडभन्न प्रकार की संपडत्त शाडमल हो सकती ह,ै डिसमें िास्तडिक नकदी स ेलेकर बर्चत और खाते की शेर् राडश 

की िांर्च शाडमल ह।ै 

• पररसंपडत्तयों की िांर्च के बाद, बैलेंस शीट पर ररपोटा की गइ छोटी और दीघाकाडलक दनेदाररयों को दखेते हुए, दनेदाररयों पर िाएं। सुडनडित करें 

क्रक ये सामान्य बही में दिा की गइ शेर् राडश से मेल खाते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ऄन्य डित्तीय िक्तव्यों में शेर् राडश की िांर्च करें। ऄन्य डित्तीय डििरण पहले दो डििरण में दिा शेर् राडश पर काफी हद तक डनभार करेंगे। यक्रद अय डििरण 

या बैलेंस शीट में कोइ भी डिसंगडतयां दखेी गइ हों, तो यह डर्चडन्हत करना सुडनडित करें क्रक आन खातों में कोइ भी पररितान नकदी प्रिाह या शेयरधारक की 

आक्रिटी के डििरण को प्रभाडित कर सकता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. यक्रद खाते ऄभी भी बराबर नहीं हैं, तो समायोिन करें। यक्रद अप डिसंगडतयों को नोरटस करते हैं, तो िापस िाएं और सामान्य बहीखाते प्रडिडष्टयों से िुडे 

ऄंतर्तनडहत लेनदने की िांर्च करें। पहले खाते के संतुलन को सही साडबत करें और क्रफर डित्तीय डििरण में बदलाि करें। क्रफर, यक्रद अपके ऄकाईंटटग 

सॉफ़्टिेयर या स्प्रेडशीट अपके डलए ऐसा नहीं करती है तो आस बदलाि से प्रभाडित ऄन्य शेर् राडश को ऄपडेट करें। 
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तरीका 3. ऄसतंडुलत सामान्य बहीखात ेको सही करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ट्रायल बैलेंस का डनमााण करना। कभी-कभी, एक सामान्य बहीखात ेमें एक ऄंडतम संतुलन हो सकता ह ैिो िेडडट और डेडबट के बीर्च ऄसमान रूप से डिभाडित 

होता ह।ै अदशा रूप से, यह शेर् शून्य होना र्चाडहए, क्योंक्रक िेडडट मूल्य डेडबट मलू्य से मले खाना र्चाडहए। यक्रद यह मामला नहीं है, तो एक या कइ लेनदने को 

ऄनुडर्चत तरीके से दिा क्रकया गया है। यह दखेने के डलए क्रक क्या ऐसी कोइ समस्या है, प्रत्येक खाते में दिा सभी िेडडट और डेडबट को िोडकर एक परीक्षण 

संतुलन बनाएं। आस गणना की शेर् राडश को ट्रायल बैलेंस कहा िाता ह।ै 

• अगे िाने स ेपहल,े िेडडट और डेडबट कॉलम को एक साथ िोडकर ऄपन ेगडणत को दोबारा पढ़ लें। ऄगर यह ऄभी भी ऄसंतुडलत ह,ै सुडनडित 

करें क्रक अपने क्रकसी भी मान को गलत कॉलम में नहीं रखा ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. प्रत्येक खात ेमें डेडबट शेर् के डलए िेडडट की िांर्च करें। प्रत्येक खात ेके डलए शेर् राडश की तुलना ईस लेनदने स ेकरें िो ईस खात ेको बनाता ह।ै यक्रद 

अपको कोइ त्रुरट डमलती ह,ै तो क्रफर स ेिाएं और प्रत्येक लनेदने स ेिेडडट या डेडबट मानों का ईपयोग करके खात ेके शेर् की पुनगाणना करें। 

• प्रत्येक लेनदने को दसूरे खाते में फॉलो करें िो प्रभाि डालता ह ैऔर यह सुडनडित करता ह ैक्रक मूल खाते में प्रत्येक डेडबट के डलए िेडडट  

के बराबर मूल्य की सूर्चना दी गइ थी और आसके डिपरीत। 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. प्रत्येक खाते में ऄसंतुलन सही करें, ऄगर िे ऄभी भी मौिूद हैं। यक्रद लेन-दने से काम करना ऄभी भी खातों को संतुडलत करने में डिफल रहता है, तो अपको 

लेनदने ररपोर्टटग में त्रुरट हो सकती ह।ै आस मामले में, अपको ऄसंतुलन के स्रोत का पता लगाने के डलए स्रोत सामग्री (रसीदें, आनिॉआस अक्रद) पर िापस िाना 

होगा। 
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िांर्च करें क्रक स्रोत सामग्री में लेनदने हर खाते में सही ढंग से दिा क्रकया गया था िो आसे प्रभाडित करता ह।ै ईदाहरण के डलए, नकद के साथ एक ग्राहक खरीद के 

डलए, र्चेक, डबिी, आन्िेंट्री और बेर्ची गइ िस्तुओं की लागत में बराबर प्रडिडष्टयां की गइ थीं और आन प्रडिडष्टयों का शेर् शून्य ह।ै 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. सत्याडपत करें क्रक परीक्षण शेर् ऄब शून्य ह।ै सभी त्रुरटयों का पता लगाने के बाद, अप ईन्हें ईनके सही स्थानों और मूल्यों के साथ समायोडित कर सकत ेहैं, 

यह सुडनडित करने के डलए क्रक अपने समस्या का समाधान क्रकया ह,ै एक और परीक्षण शेर् गणना र्चलाएं। यक्रद अपने नहीं क्रकया ह,ै तो िापस िाएं और 

प्रक्रिया को दोहराएं, शुरुअत स ेऄपने काम की िापस िांर्च करें। 

 

 

डेडबट और िेडडट को कैस ेसमझें 
 

सामान्य स्िीकृत लेखा डसद्धांतों (गैप) के तहत बहीखाता पद्धडत में, डेडबट और िेडडट का ईपयोग खाता मूल्यों के पररितानों को टै्रक करन ेके डलए क्रकया िाता 

ह।ै ईन्हें दपाण डिपररत के रूप में भी सोर्चा िा सकता ह:ै एक खात ेमें प्रत्येक डेडबट को क्रकसी ऄन्य खात ेमें िेडडट के साथ होना र्चाडहए (यही कारण ह ैक्रक 

िाक्यांश "डबल-एंट्री बहीखाता" आसका नाम ह)ै। डेडबट और िेडडट को समझना, बैलेंस शीट के डहसाब-क्रकताब और डिशे्लर्ण के डलए अिश्यक ह।ै 

 

कदम 

ऄशं 1. शब्दािली को सीखना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. "डेडबट" और "िेडडट" के ऄथा से खुद को पररडर्चत करें। बहीखाता पद्धडत में, "डेडबट" और "िेडडट" शब्दों के बहुत ऄलग ऄथा हैं और एक करीबी ररश्ता ह।ै 

डेडबट और िेडडट एक-दसूरे को संतुडलत करते हैं-यक्रद डेडबट को एक खाते में िोडा िाता ह,ै तो िेडडट को डिपरीत खाते में िोडा िाना र्चाडहए। 
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• लेखांकन में, डेडबट कॉलम एक लखेा प्रडिडष्ट के बाईं ओर ह,ै िबक्रक िेडडट दाईं ओर ह।ै  

• डेडबट संपडत्त या व्यय खाते बढ़ाते हैं और दयेता या आक्रिटी घटाते हैं। िेडडट डिपरीत पररसंपडत्तयों और खर्चों में कमी करते हैं और दयेता और 

आक्रिटी बढ़ाते हैं।  

• आसका ऄथा डनकालने के डलए, मूल लखेा समीकरण पर एक नज़र डालें, िो क्रक पररसंपडत्तयां = आक्रिटी + दयेताएं हैं। आक्रिटी के डलए 

पररसंपडत्तयों का भगुतान क्रकया िाता ह ैऔर / या दयेता-अप दसूरे के डबना एक नहीं रख सकते। आसडलए यक्रद अप एक ऐसा लेनदने परूा 

करते हैं िो पररसंपडत्तयों को बढ़ाता ह ै(और अप पररसंपडत्त खाते को डेडबट करते हैं), तो अपको आक्रिटी या दयेता (आक्रिटी या दयेता खाते को 

िमा करके) भी बढ़ाना होगा ताक्रक पररसंपडत्तयां आक्रिटी और / या दयेता के बराबर रहें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ऄंतर को याद रखने के डलए पररिणी शब्द का प्रयोग करें। डेडबट और िेडडट के बीर्च ऄंतर को याद रखने का एक सबसे सरल तरीका ह ैपररडर्चत 

पररिणी शब्द का ईपयोग। 

• अम तौर पर, डेडबट के साथ आस प्रकार के खात ेबढ़ाए िाते हैं: लाभांश, व्यय, संपडत्त, घाटा (डीअइएएल)। 

• अम तौर पर, आन प्रकार के खातों को िेडडट के साथ बढ़ाया िाता ह:ै लाभ, अय, रािस्ि, दयेताएं, स्टॉकहोल्डसा आक्रिटी (िीअइअरएलएस)। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. याद रखें क्रक बुक को संतुलन में रखना र्चाडहए। याद रखें क्रक यक्रद अप एक खात े को डेडबट करत े हैं, तो अपको डिपरीत खात ेको िेडडट करन े की 

अिश्यकता होगी। िब भी कोइ लेखांकन लेनदने होता ह,ै तो कम स ेकम दो खाते हमशेा प्रभाडित होंगे। एकल लेनदने में डेडबट की कुल राडश िेडडट की कुल 

राडश के बराबर होनी र्चाडहए। 

• ईदाहरण के डलए, यक्रद अप $ 20,000 के साथ ऄपन ेखात ेका दये खाता (दयेता) र्चुकात ेहैं नकद (एक पररसंपडत्त), अपको दोनों खातों को 

समायोडित करन ेकी अिश्यकता होगी। 
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• ईस डस्थडत में, अप 20,000 डॉलर के डलए नकद िेडडट करेंगे। यह अपकी नकद राडश को 20,000 डॉलर कम कर दगेा। 

• ऄपनी बुक को संतुडलत रखने के डलए, अपको 20,000 डॉलर स ेदये खातों को डेडबट करना होगा। आसी तरह अपके खात ेकी दये राडश को $ 

20,000 कम कर दगेा। 

 

भाग 2. सही ढंग स ेडेडबट और िेडडट की ररकॉर्डडग 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. बाईं ओर सभी डेडबट खातों और दाईं ओर िेडडट खातों के साथ बैलेंस शीट सेट करें। डर्चत्रण के डलए, मान लें क्रक एबीसी कंपनी के पास $ 5000 नकद, $ 

7000 आन्िेंटरी, $ 3000 कैडपटल स्टॉक और $ 9000 ऄडधशेर् ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. प्रत्येक खात ेके डलए बहीखाता सेट करें। एक सामान्य बहीखाता एक डिशेर् खाते के डलए डेडबट और िेडडट ररकॉडा करने का एक मानक तरीका ह।ै 

• बाईं ओर डेडबट बैलेंस और दाईं ओर िेडडट बैलेंस रखें। याद रखें क्रक डेडबट खातों में डेडबट शेर् हैं और िेडडट खातों में िेडडट शेर् हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. डिर्चार करें क्रक लेन-दने दिा करते समय क्या अदान-प्रदान क्रकया िा रहा ह।ै िब भी कोइ लेन-दने होता ह,ै तो कुछ के डलए कुछ का अदान-प्रदान क्रकया 

िाता ह।ै ईदाहरण के डलए: क्या लेन-दने नकद राडश, प्राप्य राडश, आन्िेंट्री मूल्य, या व्यय में िोड ह?ै  
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मान लीडिए क्रक हमारे ईदाहरण में कंपनी ने बाद में $ 4,000 िेडडट में बरे्च क्रदया ह,ै डिसकी कीमत $ 2,800 ह,ै और नकद में भुगतान क्रकए गए $ 500 के 

कुल डिडभन्न खर्चा हुए हैं। आसडलए आस लेन-दने ने डनम्नडलडखत खातों को प्रभाडित क्रकया: प्राप्य खाते, आन्िेंटरी, कैश और सरप्लस (सादगी के डलए, सभी लाभ 

और हाडन िेडडट या डेडबट के रूप में सरप्लस खाते में लॉग होंगे)।  

• यक्रद लेन-दने क्रकसी डेडबट खात ेको बढ़ाता ह,ै तो ईस डेडबट खात ेमें डेडबट प्रडिडष्ट दिा करें, और एक साथ एक ईपयुक्त िेडडट खाते में एक िेडडट 

प्रडिडष्ट दिा करें। 

• हमारे ईदाहरण के साथ िारी रखते हुए, अप प्राप्य खात ेको $ 4,000 में डेडबट करेंग,े क्रफर ईसी $ 4,000 के साथ सरप्लस को िेडडट करेंग।े 

• यक्रद लेन-दने एक डेडबट खाता घटाता ह,ै तो ईस डेडबट खात ेमें िेडडट प्रडिडष्ट और ईसी समय एक ईपयुक्त िेडडट खात ेमें एक डेडबट प्रडिडष्ट दिा 

करें। 

• $ 2,800 में बेर्च ेगए सामान की लागत आन्िेंटरी में घट िाती ह,ै और आसडलए यह एक िेडडट प्रडिडष्ट ह।ै आसमें सरप्लस स े$ 2,800 डेडबट प्रडिडष्ट 

होगी। नकद में भुगतान क्रकए गए $ 500 खर्चों में डेडबट खाता कैश कम हो िाता ह,ै आसडलए अप कैश खात ेमें $ 500 िेडडट दिा करेंगे। आसमें 

सरप्लस स े$ 500 की डेडबट प्रडिडष्ट होगी। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. प्रत्येक खात ेमें ऄंडतम शेर् राडश की गणना करें और बैलेंस शीट को ऄपडेट करें। याद रखें, अपकी बैलेंस शीट ईडर्चत रूप स ेनाडमत ह ैक्योंक्रक आस ेहमेशा 

संतुलन में रहना र्चाडहए। अपकी पररसंपडत्तयों का समग्र मूल्य अपके दनेदाररयों के मूल्य और अपकी आक्रिटी के मूल्य के बराबर होना र्चाडहए। 

 

 

सामान्य बहीखाते को कैस ेसमझें और सटे ऄप करें 
 

कदम 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. अपके द्वारा ईपयोग क्रकए िाने िाल ेखातों के प्रकार को स्थाडपत करें। यह अपके सॉफ़्टिेयर के साथ प्रदान क्रकए गए नमूना र्चाटा में से एक हो सकता ह,ै या 

अप क्रकसी मौिूदा र्चाटा को संशोडधत करने या शुरुअत से एक नया र्चाटा दिा करना र्चाह सकते हैं। 
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यक्रद अप सिोत्तम दडृष्टकोण तय करने के डलए योग्य नहीं हैं तो ऄपने एकाईंटेंट के साथ परामशा करें। याद रखें क्रक अप भडिष्य में खाता कोड के और र्चाटा िोड 

सकते हैं। बाद में अप ईन र्चाटा कोड को हटा भी सकते हैं डिनका अपने कभी ईपयोग नहीं क्रकया ह।ै दसूरे शब्दों में, र्चाटा की संरर्चना पूरी तरह से ऄंडतम नहीं 

होनी र्चाडहए, लेक्रकन समग्र संरर्चना की िगह होनी र्चाडहए।  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. एक बार िब अप खातों के र्चाटा को स्थाडपत कर लेते हैं, तो क्रकसी भी मौिूदा र्चाटा कोड को संपाक्रदत या हटा दें और यक्रद अिश्यक हो तो ऄपना नया र्चाटा 

कोड दिा करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. प्रोग्राम में ऄपनी कंपनी का डििरण दिा करें, और यक्रद अिश्यक हो तो क्रकसी भी डिशेर् खातों िैसे क्रक अपके बनाए हुए कमाइ खात,े रहस्य खाते और ऄन्य 

खातों के डलए खाता कोड दिा करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. बैक-ऄप बनाएं। आस ेभडिष्य के संदभा के डलए रखें। 
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5. ऄपनी शुरुअती शेर् राडश दिा करें। स्थाडपत करें क्रक क्या अप ऄिडध 1 (ऄनुशंडसत) से शुरू होने िाले शेर् राडश को दिा कर रह ेहैं या यक्रद अप केिल पूिा 

ऄिडध से शेर् राडश को दिा करेंगे। यक्रद अप डपछली ऄिडध से ही शेर् राडश को दिा कर रह ेहैं, तो अपको ट्राइल बैलेंस ररपोटा की अिश्यकता होगी डिसमें 

डपछली ऄिडध तक काम करना ह।ै   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. दिा करें और यक्रद अिश्यक हो तो ऄपन ेशुरुअती शेर् को पोस्ट करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. एक ट्राइल बैलेंस हप्रट करें और आस ेिांर्चें। 

56 बहीखाता और अंकेक्षण: सम्‍पूर्ण कोर्स



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. यक्रद अिश्यक हो, तो क्रकसी भी शेर् में प्रिेश करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. भडिष्य के संदभा के डलए आस स्तर पर एक बैकऄप बनाएं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. यक्रद अपका सॉफ़्टिेयर अपको ऄनुमडत दतेा ह ैतो िैकडल्पक रूप से ऄपने ऄंडतम िर्ा में शेर् राडश दिा करें। 
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11. िैकडल्पक रूप से ऄपना बिट दिा करें यक्रद अप ईन ररपोटों को हप्रट करना र्चाहते हैं िो िास्तडिक की तुलना बिट से करते हैं और अपका सॉफ़्टिेयर 

अपको ऄनुमडत दतेा ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. भडिष्य के संदभा के डलए आस स्तर पर एक बैकऄप बनाएं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13. ऄपन ेडित्तीय डििरणों की सािधानीपूिाक िांर्च करें। सुडनडित करें क्रक कॉलम सही तरीके स ेिोड रह ेहैं और अपकी ररपोटा में अंतररक गणना सही ह।ै 

यह एक महत्िपूणा हबद ुह।ै यक्रद अपने ऄपने खाते की संरर्चना का र्चाटा संशोडधत कर डलया ह ैतो यह न मानें क्रक अपकी ररपोटा सही ह।ै 
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14. यक्रद डित्तीय ररपोटा सही नहीं हैं, तो ईन्हें संपाक्रदत करें / सुधारें। यक्रद संभि हो तो ऄकाईंट कोड को ईनके सही स्थानों पर ले िाएं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15. एक ऄंडतम बैकऄप बनाएं। अपका डसस्टम ऄब सामान्य ईपयोग के डलए तैयार होना र्चाडहए। 

 

 

डबल-एंट्री बहीखाता 
 

सभी व्यिसाय, र्चाह ेिे नकद-अधार लेखा पद्धडत या प्रोद्भिन लेखा डिडध का ईपयोग करें, ऄपनी बुक को रखने के डलए डबल-एंट्री बहीखाता पद्धडत का 

ईपयोग करें। डबल-एंट्री ऄकाईंटटग एक ऄभ्यास ह ैिो त्रुरटयों को कम करने में मदद करता ह ैऔर आस सभंािना को बढ़ाता ह ैक्रक अपकी बुक संतुडलत हैं। आस 

डिडध को आसका नाम डमलता ह ैक्योंक्रक अप दो बार सभी लेनदने दिा करते हैं। 

िब डबल-एंट्री बहीखाता पद्धडत की बात अती ह,ै तो बैलेंस शीट के डलए प्रमुख सूत्र (पररसंपडत्तया ं= दयेताएं + आक्रिटी) एक प्रमुख भूडमका डनभाता ह।ै 

बहीखाता पद्धडत में खातों के संतुलन को समायोडित करने के डलए, अप डेडबट और िेडडट के संयोिन का ईपयोग करते हैं। अप डेडबट को घटाि के रूप में 

सोर्च सकते हैं क्योंक्रक अपने पाया ह ैक्रक अमतौर पर डेडबट का मतलब अपके बैंक बैलेंस में कमी ह।ै और, संभितः अपको ऄपने बैंक या िेडडट काडा खाते में 

ऄप्रत्याडशत िेडडट डमला ह,ै डिसका ऄथा ह ैक्रक अपके पक्ष में ऄडधक पैसा िोडा गया ह।ै ऄब भूल िाएं क्रक अपने डेडबट या िेडडट के बारे में क्या सीखा है। 

बहीखाता पद्धडत में, ईनके ऄथा आतने सरल नहीं हैं।  

बहीखाते की दडुनया में डेडबट और िेडडट की बात करते समय एकमात्र डनडित बात यह ह ैक्रक डेडबट एक लेन-दने के बाईं ओर ह ैऔर लेन-दने के दाईं ओर एक 

िेडडट ह।ै 
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डबल-एंट्री बहीखाता उदाहरण: नकदी के साथ एक आइटम की खरीद 

यहां काररवाई में अभ्यास का एक उदाहरण ह।ै मान लीजिए क्रक आप आपके कायारलय के जलए एक नया डेस्क खरीदत ेहैं जिसकी कीमत $ 1,500 ह।ै इस 

लेनदने में वास्तव में दो भाग होत ेहैं: आप एक पररपररसंपजिया ंखर्र करत ेहैं - नकद - एक और पररसंपजिया ंखरीदन ेके जलए - फनीर्र। तो, आपको अपनी 

कंपनी की बुक में दो खातों को समायोजित करना होगा: कैश खाता और फ़नीर्र खाता। यहा ंएक बहीखाता प्रजवजि में लेनदने कैसा क्रदखता ह:ै   

 

डबल-एंट्री बहीखाता पद्धजत: नकद के साथ एक वस्तु की खरीद 

खात े डेजबट िेजडट 

फनीर्र $ 1500  

नकद  $ 1500 

 

इस लेन-दने में, आप लेनदने से प्रभाजवत खातों को ररकॉडर करते हैं। डेजबट में फ़नीर्र खाते के मूल्य में वृजद्ध होती है, और िेजडट कैश खाते के मूल्य में कमी 

लाती ह।ै इस लेन-दने के जलए, प्रभाजवत दोनों खाते पररपररसंपजिया ंखाते हैं, इसजलए, बैलेंस शीट कैसे प्रभाजवत होती ह,ै इसे दखेते हुए, आप दखे सकते हैं क्रक 

केवल बलैेंस शीट समीकरण के पररपररसंपजिया ंपक्ष में पररवतरन हैं: 

पररपररसंपजियांयां = दयेताएं + इक्रिटी 

फनीर्र वृजद्ध = समीकरण के इस पक्ष में कोई बदलाव नहीं 

नकद कमी 

 

इस मामल ेमें, बुक संतुलन में रहती हैं क्योंक्रक आपके फनीर्र खात ेके मूल्य में वृजद्ध करन ेवाली सटीक डॉलर राजश आपके कैश खात ेके मूल्य को कम कर दतेी 

ह।ै क्रकसी भी िनरल प्रजवजि के नीर्े, आपको एक संजक्षप्त जववरण शाजमल करना र्ाजहए िो प्रजवजि के उद्देश्य को बताता ह।ै 
 

डबल-एंट्री अकाउंटटग उदाहरण: िेजडट पर आइटम खरीदना 

आपको यह क्रदखाने के जलए क्रक आप बलैेंस शीट समीकरण के दोनों क्रकनारों को प्रभाजवत करने वाले लेनदने को कैसे ररकॉडर करते हैं, यहां एक उदाहरण ह ैिो 

क्रदखाता ह ैक्रक इन्वेंट्री की खरीद को कैसे ररकॉडर क्रकया िाए। मान लीजिए क्रक आप िेजडट पर $ 5000 मूल्य के जविेट खरीदते हैं।  

 

ये नए जविेट आपके इन्वेंट्री एसेट खात ेमें मूल्य िोड़त ेहैं और वे आपके दये खाते में भी िोड़ते हैं। (याद रखें, दये खाता एक दयेता खाता ह ैिहां आप उन जबलों 

को टै्रक करत ेहैं जिन्हें भजवष्य में क्रकसी बबद ुपर भुगतान करन ेकी आवश्यकता होती ह।ै) यहा ंबताया गया ह ै क्रक आपके जविेट खरीद के जलए डबल-एंट्री 

बहीखाता लेनदने कैसा क्रदखता ह:ै 

 

डबल-एंट्री अकाउंटटग उदाहरण: िेजडट पर आइटम खरीदना 

खात े डेजबट िेजडट 

इन्वेंट्री $ 5000  

दये खाते  $ 5000 
 

यहां बताया गया ह ैक्रक यह लेनदने बैलेंस शीट समीकरण को कैस ेप्रभाजवत करता ह:ै  

पररपररसंपजियायंां = दयेताएं + इक्रिटी 

बढी इन्वेंट्री = बढे दये खात े+ कोई पररवतरन नहीं 

 

इस मामल ेमें, बुक संतुलन में रहती हैं क्योंक्रक समीकरण के दोनों पक्ष $ 5,000 बढ िात ेहैं। 

 

आप लेन-दने के दो उदाहरण से दखे सकते हैं क्रक डबल-एंट्री अकाउंटटग आपकी बुक को कैसे सतंुजलत रखने में मदद करता ह ै- िब तक आप यह सुजनजित करत े

हैं क्रक बुक में प्रत्येक प्रजवजि संतुजलत ह।ै अपनी प्रजवजियों को संतुजलत करना यहां सरल लग सकता ह,ै लेक्रकन कभी-कभी बहीखाता प्रजवजियां बहुत िरटल हो 

सकती हैं िब दो से अजधक खाते लेनदने से प्रभाजवत होते हैं। 
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डबल एंट्री बहीखाता कैस ेकरें 
 

  र्रण 1: लने-दने की पहर्ान और जवश्लषेण करें 

लेखांकन र्ि व्यापार से संबंजधत लेनदने की पहर्ान करके शुरू होता ह।ै व्यवसाय स्वामी के जलए एक अलग इकाई ह,ै इसजलए केवल व्यावसाजयक लेनदने 

शाजमल होना र्ाजहए। 

लेनदने की पहर्ान करने के बाद, प्रत्येक को अब यह जनधारररत करने के जलए जवश्लेषण करने की आवश्यकता ह ैक्रक बहीखाता ररकॉडर में कौन से खाते प्रभाजवत 

हैं। प्रत्येक लेनदने को एक प्रासंजगक लेखा स्रोत दस्तावेि द्वारा समर्थथत क्रकया िाना र्ाजहए िैसे जबिी और खरीद इनवॉइस, डेजबट और िेजडट नोट, लघु कैश 

वाउर्र, पेरोल ररपोटर आक्रद। 

 

  र्रण 2: लनेदने के जलए िनरल प्रजवजिया ं

िनरल प्रजवजियों को एक िनरल में दिर क्रकया िाता ह ैजिसे कभी-कभी एक डेबुक के रूप में संदर्थभत क्रकया िाता ह।ै 

 

  र्रण 3: खातों में िनरल पोस्ट करना 

िनरल का उपयोग सहायक और सामान्य खातों (कभी-कभी अंजतम प्रजवजि की पुस्तक के रूप में संदर्थभत) में करने के जलए क्रकया िाता ह।ै सामान्य खातों में 

प्रत्येक प्रकार के लेन-दने के जलए एक खाता होता ह ैिैसे क्रकराया खर्र, खाते प्राप्य जनयंत्रण, अर्ल पररसंपजियायंां आक्रद। सामान्य खातों को कभी-कभी आय 

और व्यय के जलए नाममात्र खातों और पररपररसंपजियायंों और दनेदाररयों के जलए जनिी खातों में जवभाजित क्रकया िाता ह।ै  

खातों में सभी पोबस्टग डबल एंट्री पोबस्टग हैं और इसजलए बलैेंस करना होगा जिसमें हर डेजबट में एक समान और जवपरीत िेजडट एंट्री हो। 

 

  र्रण 4: असमायोजित ट्रायल बलैेंस तयैार करना 

प्रत्येक लेखा अवजध के अंत में, ट्रायल बैलेंस बनाने के जलए सामान्य बहीखाते के खातों पर शेष सूर्ीबद्ध होते हैं। इस स्तर पर ट्रायल बैलेंस पर कुल डेजबट कुल 

िेजडट के बराबर होना र्ाजहए। 

यह अनजधकृत ट्रायल बैलेंस केवल डेजबट और िेजडट प्रजवजियों की कुल िांर् करने के जलए उपयोग क्रकया िाता है, ताक्रक लेखांकन ररकॉडर संतुलन सुजनजित हो 

सके। यक्रद ट्रायल बलैेंस सही प्रजवजियों को संतुजलत नहीं करता ह ैतो बहीखाते में एंट्रीि को सही क्रकया िाना र्ाजहए। 

  

  र्रण 5: वकरशीट तयैार करें 

एक 10 कॉलम की वकर शीट तैयार की िाती ह ैऔर असमायोजित ट्रायल बैलेंस पहले दो कॉलम में ट्रांसफर हो िाता ह।ै 

 

  र्रण 6: एडिबस्टग िनरल एंट्रीज़ ररकॉडर करें 

प्रोद्भवन, पूवर भुगतान और मूल्यह्रास प्रजवजियों िैसी प्रजवजियों को समायोजित करना यह सुजनजित करने के जलए तैयार क्रकया िाता ह ैक्रक आय और व्यय को 

सही लखेा अवजध के जलए आवंरटत क्रकया गया है, इसका मतलब ह ैक्रक लेखाकंन ररकॉडर एक प्रोद्भवन के आधार पर पूरे होत ेहैं और जमलान जसद्धांत के अनुपालन 

में होते हैं। समायोिन प्रजवजियों को वकर शीट के अगले दो कॉलम में दिर क्रकया िाता ह ैऔर इस स्तर पर, लेखा ररकॉडर में दिर नहीं क्रकया िाता ह।ै 

बहीखाता और अंकेक्षण: सम्‍पूर्ण कोर्स 61



  
 

र्रण 7: समायोजित ट्रायल बलैेंस 

िब सभी समायोिन प्रजवजियों को पूरा कर जलया गया हो, तो वकर शीट के अगले दो कॉलमों में एक समायोजित ट्रायल बैलेंस तैयार क्रकया िाता ह।ै 

र्रण 8: जविीय जववरण तयैार करें 

जविीय जववरण अब समायोजित ट्रायल बैलेंस स ेतैयार क्रकए िा सकत ेहैं। आय जववरण स ेसंबंजधत आइटम अगल ेदो कॉलम में स्थानांतररत क्रकए िाते हैं और 

बैलेंस शीट स ेसंबंजधत आइटम अंजतम दो कॉलम में स्थानांतररत क्रकए िात ेहैं। 

र्रण 9: समापन प्रजवजिया ं

लेखांकन खातों में समापन प्रजवजियां की िाती हैं। समापन प्रजवजियां पोस्ट की गई हैं और अस्थायी आय और व्यय खाते बंद हैं और उनकी शेष राजश एक आय 

और व्यय सारांश खाते में स्थानांतररत कर दी गई ह।ै 

सारांश खाते को लाभ पत्रक को बनाए रखने की अवजध के जलए लाभ या हाजन को हस्तांतररत करने के जलए बंद कर क्रदया गया ह ैिो लाभ खाते को बनाए 

रखता ह।ै बैलेंस शीट या स्थायी खाते बंद नहीं होते हैं, लेक्रकन शेष राजश को अगली लेखा अवजध के जलए आगे बढाया िाता ह।ै 

र्रण 10: पोस्ट क्लोबिग ट्रायल बैलेंस 

एक पोस्ट क्लोबिग ट्रायल बैलेंस यह सुजनजित करन ेके जलए तैयार क्रकया िाता ह ैक्रक डेजबट और िेजडट नई अकाउंटटग अवजध की शुरुआत के जलए शेष ह।ै 

क्लोबज़ग प्रजवजियां क्रकए िान ेके बाद पोस्ट क्लोबज़ग ट्रायल बैलेंस, बैलेंस की सरू्ी ह।ै इस स्तर पर अस्थायी आय और व्यय खातों को बंद कर क्रदया गया ह ै

और शून्य पर सेट क्रकया गया ह,ै इसजलए केवल बैलेंस शीट खातों को पोस्ट क्लोबिग ट्रायल बैलेंस पर सूर्ीबद्ध क्रकया गया ह।ै लखेांकन र्ि क्रफर स ेनए 

प्रारंजभक बैलेंस शीट खाता शेष के साथ शुरू होता ह।ै 

 

`  जविीय जववरण कैस ेजलखें 

जविीय जववरण क्रकसी कंपनी की जविीय गजतजवजध के औपर्ाररक ररकॉडर होते हैं। जविीय जववरण के मुख्य घटक बैलेंस शीट, आय जववरण और नकदी प्रवाह का 

जववरण हैं। बैलेंस शीट एक जनजित समय में पररपररसंपजियांयों, दनेदाररयों और शेयरधारक की इक्रिटी को दशारता ह।ै दसूरी ओर, आय पत्र, आम तौर पर एक 

महीन,े जतमाही, या वषर की अवजध के जलए रािस्व, व्यय और आय या हाजन को दशारता ह।ै नकदी प्रवाह का जववरण एक अवजध की शुरुआत में नकदी संतुलन को 

दशारता ह,ै एक जवजशि अवजध के दौरान नकदी की आवक और बजहवारह, और अंजतम नकदी शेष। सावरिजनक कंपजनयों के जलए, इन शीट पर क्या क्रकया िाता ह ै

जविीय लेखा मानक बोडर (एफएएसबी) द्वारा स्थाजपत आम तौर पर स्वीकृत लेखा जसद्धांतों (गैप) के अनुपालन में जसक्योररटीि एक्सर्ेंि कमीशन द्वारा नज़र रखी 

िाती ह।ै आपको यह सुजनजित करने के जलए एक पेशेवर को जनयुक्त करना र्ाजहए क्रक आप उन मानकों के अनुरूप हैं यक्रद आप उनसे अपररजर्त हैं। 

 

अशं 1. एक बैलेंस शीट का जनमारण 
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1. बैलेंस शीट की मूल बातें समझें। बैलेंस शीट को बैलेंस शीट इसजलए कहा िाता ह ैक्योंक्रक यह पररसंपजिया ंऔर दनेदाररयों के बीर् कंपनी के संतुलन को 

दशारता ह।ै बैलेंस शीट का मुख्य आधारभूत आधारभूत लेखा समीकरण ह,ै िो क्रक कुल पररसंपजियां = दयेताएं + शेयरधारक ह।ै समीकरण को क्रफर स े

व्यवजस्थत करत ेहुए, आप दखे सकत ेहैं क्रक इक्रिटी पररसंपजिया ंऋण दयेताओं के बराबर ह।ै बैलेंस शीट इस ररश्त ेको दशारता ह।ै सभी पररपररसंपजियायंों 

और दनेदाररयों को सूर्ीबद्ध क्रकया िाता ह ैऔर बैलेंस शीट पर िोड़ा िाता ह,ै क्रफर शेयरधारकों की इक्रिटी के जलए एक आंकड़ ेपर पहुरं्न ेके जलए दनेदाररयों 

को पररपररसंपजियायंों स ेघटाया िाता ह।ै 

• लेखांकन सॉफ्टवेयर का उपयोग करके बैलेंस शीट का जनमारण क्रकया िा सकता ह।ै या, आप बस दो कॉलम के साथ एक स्प्रेडशीट या जलजखत सूर्ी 

बना सकते हैं िो आपकी पररसंपजिया ंऔर दनेदाररयों को श्रेणी के आधार पर बांटता हो। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. अपनी दनेदाररयों का जनधाररण करें। आपकी दनेदाररयां वही हैं िो कंपनी का बकाया ह ैया कमरर्ाररयों सजहत अन्य कंपजनयों या लोगों को भुगतान क्रकया 

ह।ै दसूरे शब्दों में, यह कंपनी का किर ह।ै इन पररपररसंपजियायंों को "वतरमान" और "दीघरकाजलक" श्रेजणयों में जवभाजित क्रकया गया ह।ै 

• वतरमान दनेदाररयों में वे र्ीिें शाजमल हैं िो आप िेजडट और िेजडट काडर की तिर पर दतेे हैं, साथ ही सामान और आपूर्थत के जलए अन्य कंपजनयों के 

जलए िो कुछ भी बकाया ह।ै इसमें उन कमरर्ाररयों और करों का भुगतान भी शाजमल ह,ै जिन्हें आपने बकाया क्रकराया और उपयोजगताओं के साथ क्रदया 

ह।ै 

• लंबी अवजध की दनेदाररयों में दये लंबी अवजध के ऋण, दये बॉन्ड और अन्य दयेताएं शाजमल हैं जिन्हें एक वषर से अजधक समय तक भुगतान क्रकया 

िाएगा। 
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3. अपनी दनेदाररयों का ररकॉडर बनाएं। अपनी पररसंपजिया ंकी तरह, आपको प्रत्येक दयेता (प्रमुख श्रेजणयों में, िैस ेक्रक ऋण, जगरवी इत्याक्रद) को ध्यान में रखना 

होगा। साथ ही, अपनी बैलेंस शीट पर अपनी दनेदाररयों को वतरमान और दीघरकाजलक में जवभाजित करें। श्रेणी के अनुसार दनेदाररयों की सूर्ी बनाएं और 

इसके नाम के आगे प्रत्येक श्रेणी का मूल्य शाजमल करें। अपना कुल पाने के जलए अपनी सभी दनेदाररयों को िोड़ें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. अपनी पररसंपजियां से अपनी दनेदाररयों को घटाएं। शेयरधारक की इक्रिटी का पता लगाने के जलए, आपके पास िो पररसंपजिया ंह ैउसमे स ेबकाया घटाएं। 

इक्रिटी की एक सकारात्मक राजश इंजगत करती ह ैक्रक कंपनी ने अपने कायों को अपने स्वयं के धन या जनवेशकों के साथ जवि पर मिबूती से भरोसा करने के 

बिाय जविपोजषत क्रकया ह।ै 

• आपनी कुल पररसंपजियां के जलए एक पंजक्त रखें। इसके नीर्,े आपकी कुल दनेदाररयों के जलए एक पंजक्त रखें। िब आप दसूरे को पहले से घटाते हैं 

तो शेयरधारक की इक्रिटी क्रदखेगी। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. शेयरधारक की इक्रिटी पर जवस्तार करें। शीट पर, एक अनुभाग ह ैिहां आप क्रदखाते हैं क्रक शेयरधारक की इक्रिटी क्या ह।ै इस अनुभाग में वे आइटम शाजमल होंगे  

िो कंपनी में शेयरधारक के जहतों का प्रजतजनजधत्व करते हैं। 
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उदाहरण के जलए, सामान्य स्टॉक, पसंदीदा स्टॉक और बरकरार रखी गई कमाई सभी सामान्य शेयरधारक की इक्रिटी श्रजेणयां हैं। 

• िब आप इन श्रेजणयों को सूर्ीबद्ध कर लेत ेहैं, तो उन्हें कुल शेयरधारक की इक्रिटी में पहुरं्न ेके जलए योग करें। 

• अपनी कुल गणना से अपनी कुल पररसंपजियां और दनेदाररयों के बीर् के अंतर की तुलना करें। यक्रद आंकड़े मेल नहीं खाते हैं, तो आप या लेखाकार 

िो कंपनी की बुक को रखते हैं, ने कहीं गलती की ह।ै 

• कई बलैेंस शीट को व्यवजस्थत क्रकया िाता ह ैिैसे क्रक पररपररसंपजियांयों को बाईं ओर और दनेदाररयों की इक्रिटी को दाईं ओर कुल िोड़ क्रदया 

िाता ह।ै यह बुजनयादी लेखांकन समीकरण का अजधक शाजब्दक प्रजतजनजधत्व प्रदान करता ह।ै 

 

भाग 2. आय जववरण जलखना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. शुद्ध जबिी स ेशुरू करें। एक सामान्य जनयम के रूप में, कंपनी की बैलेंस शीट में सूर्ीबद्ध पहला आंकड़ा प्रश्न में अवजध के जलए शुद्ध जबिी ह।ै आय 

जववरण केवल "जबिी" या "रािस्व" कह सकता ह,ै लेक्रकन उपयोग क्रकया गया आंकड़ा शुद्ध जबिी ह।ै शुद्ध जबिी सकल जबिी का प्रजतजनजधत्व करती ह ै

(अवजध में कुल जबिी) क्रकसी भी ररटनर, छूट, या खोए हुए या क्षजतग्रस्त सामान के जलए भिा। यह कंपनी की "शीषर पंजक्त" ह ैऔर इस अवजध में जबिी का 

सबस ेअजधक प्रजतजनजधत्व ह।ै 

• बैलेंस शीट के जवपरीत, आय स्टेटमेंट में जवर्ाराधीन अवजध में जविीय गजतजवजध शाजमल ह,ै र्ाह ेवह एक महीन,े एक र्ौथाई या एक वषर हो। 

• आय जववरण को शदु्ध आय (जिसे शुद्ध लाभ या जनर्ली रेखा भी कहा िाता ह)ै तक पहुरं्न ेके जलए कंपनी द्वारा क्रकए गए जवजभन्न खर्ों द्वारा शुद्ध 

जबिी में कमी के रूप में व्यवजस्थत क्रकया िाता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. सकल लाभ की गणना करें। आय जववरण पर आपकी पहली गणना सकल लाभ के जलए होगी। 
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सकल लाभ बेर्ी गई वस्तुओं (या प्रदान की गई / जबिी) की लागत पर जवर्ार करने के बाद कंपनी के लाभ का प्रजतजनजधत्व करता ह।ै बेर्े गए सामानों की 

लागत में उन सभी सामजग्रयों और श्रम की लागत शाजमल होती ह ैिो सीधे उन उत्पादों के उत्पादन की ओर िाती हैं िो अवजध में बेर्े गए थे। कुल राजश और 

सकल लाभ से घटाकर इसे सकल लाभ पर लाएं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. कंपनी के पररर्ालन खर्ों की सूर्ी बनाएं। बैलेंस शीट पर, खर्ों को दो प्रमुख श्रेजणयों में जवभाजित क्रकया िाता ह:ै पररर्ालन और गैर-पररर्ालन व्यय। 

पररर्ालन खर्र उसी दशरन का पालन करते हैं, िो बेर्ी गई वस्तुओं की लागत ह।ै वे सीधे कंपनी के संर्ालन से संबंजधत खर्र हैं। इसमें उत्पादों की जबिी 

और जवज्ञापन की लागत, प्रशासजनक लागत और इन जवभागों में शाजमल कमरर्ाररयों की मिदरूी शाजमल ह।ै इसमें सामान्य व्यय भी शाजमल हैं, िैस े

उपयोजगताएं, क्रकराया, और प्रबंधक वेतन। इसके अलावा क्रक सामग्री और जवजनमारण श्रम लागत पहले से ही बेर्ी गई वस्तुओं की लागत में शाजमल हैं 

और यहां जगने िाने की आवश्यकता नहीं ह।ै  

• इन खर्ों को तीन प्रमुख श्रेजणयों में अलग करें: जबिी, सामान्य और प्रशासजनक व्यय। िब आपने प्रत्येक खर्र की राजश जलखी हो, तो कुल 

पररर्ालन व्यय का पता लगाने के जलए उन्हें कुल करें। 

• पररर्ालन आय पर आने के जलए सकल लाभ स ेकुल पररर्ालन खर्र को घटाएं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. गैर-पररर्ालन खर्ों को जलखें। आय जववरण पर खर्र की अन्य श्रेणी, गैर-संर्ालन व्यय, वे खर्र हैं िो सीधे संर्ालन से संबंजधत नहीं हैं। इनमें ब्याि, 

पररशोधन, मूल्यह्रास और कर व्यय शाजमल हैं। उदाहरण के जलए, इन्वेंट्री र्ोरी की एक बड़ी मात्रा से उत्पन्न होने वाले "असाधारण लाभ या हाजन" को 

ररकॉडर करने के जलए इस खंड में भी िगह ह।ै 
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5. अपना आय जववरण जनकालें। िब आप शुरु करते हैं, अपने आय जववरण के प्रत्येक टुकड़े को जनकालें। शुद्ध जबिी सबस ेऊपर होगी। प्रत्येक टुकड़ा अनुिजमक 

िम में पालन करेगा। 

• शुद्ध जबिी एक लाइन पर रखें। उस के नीर्े, जबिी की लागत रखें। नीर्े, सकल लाभ प्राप्त करन ेके जलए शुद्ध जबिी स ेजबिी की लागत को घटाएं। 

पररर्ालन लागतों पर िान ेस ेपहल ेएक पंजक्त छोड़ें। 

• सामान्य लाभ के नीर् ेपररर्ालन लागतों को सामान्य श्रेजणयों में रखें। आम तौर पर, बेर्ना, सामान्य और प्रशासजनक लागत एक में एकत्र कर दी 

िाती ह,ै लेक्रकन हमशेा नहीं। उसके नीर्,े पररर्ालन आय को जलखें िो आप सकल लाभ स ेपररर्ालन लागत को घटाकर प्राप्त करते हैं। 

• अगला, ब्याि और करों के जलए पंजक्त रखें। आप उन्हें अलग या एक साथ घटा सकते हैं। अलग-अलग आपको अजधक सटीक डाटा दतेा ह।ै 

• अंजतम पंजक्त शुद्ध आय होनी र्ाजहए। 

 

अशं 3. कैश फ्लो का स्टेटमेंट जलखना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1. शुद्ध आय से शुरू करें। नकदी प्रवाह कंपनी के जलए एक आवश्यक संख्या ह ैक्योंक्रक यह आपके पास वास्तजवक नकदी स्थाजपत करता ह।ै यह आपकी आय 

से अलग ह ैक्योंक्रक आपकी आय में गैर-नकद व्यय और पररसंपजिया ंशाजमल हैं िो आपके वास्तजवक नकद शेष को प्रभाजवत नहीं करते हैं। हालांक्रक, 

नकदी प्रवाह का स्टेटमेंट बनाने के जलए, आपको पहले एक पूणर आय स्टेटमेंट और इस अवजध और जपछली अवजध से पूणर बैलेंस शीट की आवश्यकता 

होगी। 
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• नकदी प्रवाह के स्टेटमेंट को तीन टुकड़ों में जवभाजित क्रकया गया ह:ै पररर्ालन गजतजवजधयों स ेनकदी प्रवाह, जनवेश गजतजवजधयों स ेनकदी प्रवाह 

और जविपोषण गजतजवजधयों स ेनकदी प्रवाह।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. पररर्ालन गजतजवजधयों स ेनकदी प्रवाह की गणना करना शुरू करें। संर्ालन के साथ, आप दखे रह ेहैं क्रक नकदी के माध्यम स ेक्रकतना पररर्ालन आता ह।ै 

यह कदम आपके अन्य स्टेटमेंट में आपके द्वारा क्रकए गए कायों स ेअलग ह ैक्योंक्रक उन स्टेटमेंट में गैर-नकद आइटम शाजमल हैं। यहा,ं आप केवल नकदी पर ध्यान 

कें क्रित कर रह ेहैं। दसूरे शब्दों में, आपको शुद्ध आय में कुछ र्ीिों को वापस िोड़ना होगा क्योंक्रक वे वास्तव में नकद खर्र नहीं थ,े और इसजलए, आपको अभी 

पैस ेके साथ काम करने के जलए प्रभाजवत नहीं करना होगा। गैर-नकद वस्तुओं, पररशोधन और मूल्यह्रास िैसी र्ीिों स ेशुरू करें।  

• पररशोधन तब होता ह ैिब कंपनी लेखाकंन उद्देश्यों के जलए समय के साथ क्रकसी र्ीज़ की लागत को फैलाती ह।ै हालांक्रक, यह वास्तव में नकदी 

प्रवाह से दरू ले िाने वाली लागत नहीं ह।ै इसजलए, आप उस खर्र को वापस िोड़ते हैं। 

• मूल्यह्रास के साथ भी ऐसा ही ह।ै यह एक पररपररसंपजिया ंकी कुल राजश से दरू जलया गया नंबर है, क्योंक्रक यह समय के साथ मलू्य खो दतेा ह।ै 

हालांक्रक, यह तकनीकी रूप से नकदी प्रवाह की समस्या नहीं ह,ै इसजलए इसमें खर्र को वापस िोड़ क्रदया िाता ह।ै 

• यह जवजध नकदी प्रवाह का पता लगाने की अप्रत्यक्ष जवजध ह।ै प्रत्यक्ष जवजध में शुद्ध आय के साथ शुरू करने के बिाय शुरु से नकदी प्रवाह को 

िोड़ना शाजमल ह।ै 

 

 
 

3. बाकी कायों में अपने नकदी प्रवाह का पता लगाएं। अब आपको अन्य वस्तुओं को दखेने की िरूरत ह ैिो पररर्ालन के माध्यम से नकदी लाते हैं या बाहर  

जनकालते हैं। उदाहरण के जलए, अर्ल पररसंपजियांयों की जबिी पर लाभ या हाजन इस श्रेणी में शाजमल हैं, क्योंक्रक यह गजतजवजध नकदी लाती ह ै 

(या बाहर जनकालती ह)ै।  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
मैं 
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• यक्रद आपने अवजध के भीतर अर्ल पररसंपजिया ंबेर्ी ह ैतो आपको यह दखेने की िरूरत ह ैक्रक क्या यह लाभ या हाजन थी, तो इसे पररर्ालन 

लागतों से िोड़ें या घटाएं। 

• आपको प्राप्य खातों में पररवतरन दखेने की भी आवश्यकता ह।ै र्ूंक्रक प्राप्य खात ेवे होते हैं िो अन्य लोग कंपनी को दतेे हैं, अगर यह नीर्े र्ला 

िाता ह,ै तो इसका मतलब ह ैक्रक कंपनी को नकद प्राप्त हुआ ह,ै और इसमें िोड़न ेकी आवश्यकता ह।ै 

• दसूरी ओर, अगर कंपनी ने इन्वेंट्री खरीदी ह,ै तो यह नकदी में कमी का संकेत दतेा ह,ै और नकदी प्रवाह से घटाया िाना र्ाजहए। 

• अन्य र्ीिें िो नकदी प्रवाह को प्रभाजवत कर सकती हैं, उनमें दये कर, आपके द्वारा पहले से भुगतान क्रकया गया बीमा, और दये वेतन शाजमल हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. जनवेश गजतजवजधयों से नकदी प्रवाह का जनधाररण करें। सरं्ालन के साथ की तरह, आपको यह िांर्ने की आवश्यकता ह ैक्रक जनवेश ने आपके संपूणर नकदी 

प्रवाह को कैसे प्रभाजवत क्रकया ह।ै यह श्रेणी लंबी अवजध के जनवेश पर कें क्रित है, िैसे उपकरण और भवन। यह श्रेणी मुख्य रूप से इस बात पर कें क्रित ह ैक्रक 

र्ालू वषर में नकद कहां गया ह ैिब इसे जनवेश क्रकया गया ह।ै 

• इस कदम में वे पैसे शाजमल हो सकते हैं जिन्हें आप नए उपकरण या अन्य पूंिी में डाल सकते हैं, िैसे क्रक भवन, िो नकदी प्रवाह से घटाए िाएंगे। 

यह आपके द्वारा बेर् ेिाने वाले उपकरण भी हो सकते हैं, जिन्हें कैश फ्लो में िोड़ा िाएगा। 

• इस कदम में शेयर बािार में जनवेश क्रकया गया कोई पैसा भी शाजमल ह,ै िो आपने खरीदा और बेर्ा ह,ै और िो आपके सपंूणर नकदी को प्रभाजवत 

करता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

5. फाइनेंबसगसे उपलब्ध नकदी को दखेें। तीसरी श्रेणी ह ैफाइनेंबसग। यह खंड उस धन पर कें क्रित ह ैिो आपके व्यवसाय को जवि करने के जलए उपयोग क्रकया 

िाता ह,ै िैसे ऋण। यह स्टॉक जवकल्प और शेयरधारकों के साथ भी संबंजधत ह,ै और यह कैसे नकदी प्रवाह को प्रभाजवत करता ह।ै 
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• ऋण आपके समग्र नकदी में िोड़े िाते हैं। हालांक्रक, वषर के जलए आपके ऋण भुगतान को समग्र नकदी से जनकाल क्रदया िाता ह।ै 

• आपके द्वारा शेयरधारकों को भुगतान क्रकए िाने वाले लाभाशं स्पि रूप से आपकी नकदी को कम कर दतेे हैं, िबक्रक यक्रद आप बॉन्ड या सामान्य 

स्टॉक िारी करते हैं, तो समस्या नकदी के प्रवाह के रूप में दिर की िाती ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. नकदी प्रवाह के अपने जववरण को पूरा करें। शीषर पर शुद्ध आय के साथ शुरू करें, और तीन श्रेजणयों के माध्यम से नीर्े िाएं। तीन श्रेजणयों को अलग रखना 

सबसे अच्छा ह,ै क्योंक्रक तब नकदी प्रवाह के जववरण को पढने वाले लोग दखे सकते हैं क्रक कहां खर्र अदंर और बाहर हो रहा ह।ै वषर में अपने शुद्ध वृजद्ध या 

नकदी में कमी तक पहुरं्ने के जलए, प्रत्येक शे्रणी में आवश्यकतानुसार नकदी घटाएं और िोड़ें। 

• जपछले साल के कैश में िोड़ें। यक्रद आपके पास जपछल ेवषर स ेकोई नकद बर् ेहुए हैं या आपने घाटे के साथ शुरुआत की ह,ै तो उस ेइस वषर के नकदी 

में िोड़ें या घटाएं। 

• इसस ेआपको आपके हाथ में मौिदू कुल नकदी जमलेगी, जिस ेकुल नकद संसाधन भी कहा िाता ह।ै 

 

बैलेंस शीट कैस ेजलखें 

 

बैलेंस शीट एक इकाई का एक जविीय सै्नपशॉट ह,ै िो क्रकसी भी व्यवसाय या क्रकसी भी व्यजक्त को क्रकसी भी तारीख में क्रदया िाता ह।ै "शेष राजश" 

पररपररसंपजियांयों की ररपोर्टटग से आती ह ैऔर क्रफर उन पररपररसंपजियायंों को संतुजलत करने और उन्हें खरीदने के जलए उपयोग की िाने वाली इक्रिटी के 

साथ संतुजलत करती ह।ै व्यवसायों को व्यवसाय के जविीय स्वास््य का जवशे्लषण करने के जलए बलैेंस शीट का जनमारण करना र्ाजहए, साथ ही साथ उनकी 

जतमाही या वार्थषक लेखा ररपोटों का अनुपालन करना र्ाजहए। हालांक्रक यह क्रकसी अन्य भाषा की तरह लग सकता ह ैिो लेखांकन से अपररजर्त ह,ै एक बैलेंस 

शीट बनाना आसान ह।ै अपने घरेलू बिट के जलए या आपके व्यवसाय के जलए एक बैलेंस शीट बनाने के जलए जनम्नजलजखत गाइड का उपयोग करें। 
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तरीका 1. व्यजक्तगत बैलेंस शीट 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. अपनी बैलेंस शीट के जलए एक तारीख र्ुनें। व्यवसायों को प्रत्येक वषर एक जनजित जतजथ या जतजथयों पर अपनी बैलेंस शीट की ररपोटर करना 

आवश्यक ह।ै एक व्यजक्त के रूप में, हालांक्रक, आपको अपनी जतजथ र्ुनन े की अजधक स्वतंत्रता ह।ै बस यह सुजनजित करें क्रक आप अपन े ऋण और 

पररसंपजिया ं के जलए िो राजश एकत्र करत ेहैं, वे सभी एक ही जतजथ स ेहैं। आपको याद क्रदलान ेके जलए अपनी बैलेंस शीट के शीषर पर इस तारीख को 

सूर्ीबद्ध करें और यह भी क्रक आप बाद में अपनी बैलेंस शीट का उल्लेख कर सकते हैं। 

• जनयजमतता के जलए, आप कैलेंडर वषर के अंत में या जनधारररत जतजथ पर प्रजत वषर दो बार एक बैलेंस शीट करना र्ुन सकते हैं। यह आपको साल-दर-

साल अपने जनवल मूल्य वृजद्ध का पालन करने की अनुमजत देगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. अपनी जविीय िानकारी इकट्ठा करें। आपको अपनी पररसंपजिया ंके ररकॉडर के साथ-साथ ऋण की भी आवश्यकता होगी। सुजनजित करें क्रक आपके पास 

अपने नवीनतम बैंक स्टेटमेंट, आपके द्वारा क्रदए गए क्रकसी भी ऋण पर शेष राजश और आपके जनवेश का वतरमान बािार मूल्य हैं। आपको अपने घर, कार 

और क्रकसी भी मूल्यवान गहने या घरेलू सामान सजहत क्रकसी भी मूल्यवान पररसंपजियां के पुनर्थविय मूल्य का अनुमान लगाने की आवश्यकता होगी। 

• सामान्य तौर पर, क्रकसी भी मूल्यवान वस्तुओं को सूर्ीबद्ध करें, जिसके जलए आप स्वय ंएक खरीदार ढंूढ सकत ेहैं और उस खरीदार को उस वस्तु के 

जलए भुगतान करना पड़ सकता ह।ै यह हाल ही में इसी तरह की वस्तुओं की जबिी पर शोध करके और जबिी मूल्य को ध्यान में रखकर जनधारररत 

क्रकया िा सकता ह।ै इस ेबािार मूल्य कहा िाता ह।ै 

• कुछ मामलों में, आपको बड़ी, अजधक मूल्यवान पररसंपजियायंों का प्रमाजणत मूल्यांकन करन ेकी आवश्यकता हो सकती ह।ै 
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3. अपनी बैलेंस शीट सेट करें। व्यावसाजयक बैलेंस शीट के जवपरीत, िो एक पूवर जनधारररत सूत्र का पालन करता ह,ै एक व्यजक्तगत बैलेंस शीट क्रकसी भी प्रकार 

की व्यवस्था का पालन कर सकता ह।ै सामान्य तौर पर, अपनी स्प्रेडशीट या पेपर को दो पंजक्तयों या कॉलम में, पररपररसंपजियायंों के जलए एक और 

दनेदाररयों (ऋण) के जलए व्यवजस्थत करके शुरू करना एक अच्छा जवर्ार ह।ै आप या तो हाथ स ेकर सकत ेहैं या कंप्यूटर पर एक स्प्रेडशीट प्रोग्राम का उपयोग 

कर सकत ेहैं। 

• पूवर-जनर्थमत टेम्पप्लेट और संपादन योग्य ऑनलाइन फ़ाइलें भी हैं जिनका उपयोग व्यजक्तगत बैलेंस शीट बनान ेके जलए क्रकया िा सकता ह।ै गूगल को 

"व्यजक्तगत बैलेंस शीट टेम्पपलेट" के जलए खोि करने का प्रयास करें और कई जवकल्प क्रदखाई देंगे। 

• अपनी बैलेंस शीट के आकार को दखेत ेहुए, यह िान लें क्रक आपकी पररसंपजिया ंऔर दनेदाररयों को श्रेणी द्वारा सूर्ीबद्ध क्रकया िाएगा न क्रक 

व्यजक्तगत मद से। इसजलए यक्रद आपके पास बड़ी मात्रा में मूल्यवान घरेलू सामान हैं, तो िान लें क्रक ये आपकी बैलेंस शीट पर एक लाइन आइटम के 

रूप में संयुक्त और सूर्ीबद्ध होंगे। आम तौर पर, एक बलैेंस शीट एक पृष्ठ से अजधक नहीं होनी र्ाजहए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. अपनी पररसंपजियां सूर्ीबद्ध करें। पहल ेकॉलम या पंजक्त में, अपनी पररसंपजियां श्रेजणयों और उनके मूल्यों को सूर्ीबद्ध करें। इनमें जविीय पररसंपजिया ं

के साथ-साथ कारों और कीमती सामानों की तरह "हाडर" पररसंपजिया ंभी शाजमल हैं। इन पररपररसंपजियायंों को सूर्ीबद्ध करने के जलए अन्य ताजलकाओं की 

आवश्यकता हो सकती ह ैजिसमें आप प्रत्येक श्रेणी में व्यजक्तगत पररपररसंपजियांयों का योग कर सकते हैं। उदाहरण के जलए, यक्रद आपके पास एक से अजधक 

कार हैं, तो आप अपनी कारों के बािार मूल्य को संयोजित करेंगे और इसे बैलेंस शीट पर "कार" के रूप में सूर्ीबद्ध करेंगे। इन पररपररसंपजियांयों का योग 

आपकी कुल पररसंपजियां ह।ै अपनी बैलेंस शीट बनाते समय जनम्नजलजखत पररसंपजियां शाजमल करें: 

 

• बैंक में नकद और खाता मूल्य (र्ेककग, बर्त, मुिा बािार और िमा खातों के प्रमाण पत्र सजहत) 

• जनवेश (स्टॉक, अर्ल पररसंपजिया,ं म्पयूर्ुअल फंड, कॉलिे बर्त खात ेसजहत) 
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• कोई भी पैसा िो बकाया ह ै(िैस ेएक दोस्त को व्यजक्तगत ऋण) 

• आपके घर का पुनर्थविय मूल्य 

• आपके वाहन का पुनर्थविय मूल्य 

• व्यजक्तगत पररसंपजिया ंका पुनर्थविय मूल्य (िैस ेगहन ेऔर फनीर्र) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. अपनी दनेदाररयों को सूर्ीबद्ध करें। दसूरे कॉलम या पंजक्त में, अपनी दनेदाररयों के साथ-साथ उनके मूल्य को भी सूर्ीबद्ध करें। ये आपके द्वारा क्रदए गए 

क्रकसी भी ऋण का उल्लेख करते हैं। जवशषे रूप से, दनेदाररयों में शाजमल हो सकते हैं: 

• छात्र ऋण 

• ऑटो ऋण (िो वतरमान में बकाया ह)ै 

• िेजडट काडर ऋण (इसमें वतरमान ऋण भी शाजमल ह,ै भल ेही आप इस ेअपन ेस्टेटमेंट महीन ेके अंत में र्ुकान ेकी योिना बना रह ेहों) 

• जगरवी शेष 

• क्रकसी भी अन्य व्यजक्तगत ऋण का शेष 

• बकाया जबल शेष (इस महीन ेस ेअवैतजनक जबल) 

• बकाया कर या अगले वषर का अनुमाजनत बकाया कर (इस कर वषर के जलए)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. अपनी पररसंपजिया ंऔर दनेदाररयां का योग करें। अपने जनवल मूल्य की एक सटीक तस्वीर प्राप्त करने के जलए, कुल पररसंपजिया ंऔर कुल दनेदाररयों को 

प्राप्त करने के जलए बैलेंस शीट के नीर्े अपने कॉलम या पंजक्तयों को िोड़कर शरुू करें। इस बबद ुपर, यह दखेने के जलए िांर्ें क्रक आपने क्रकसी भी श्रेणी से कुछ 

छोड़ा नहीं ह।ै 
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7. अपनी कुल दनेदाररयों को अपनी कुल पररसंपजियां से घटाएं। इससे आपको अपना जनवल मूल्य जमलगेा। यह सब कुछ के कुल मलू्य का प्रजतजनजधत्व करता ह ै

िो वास्तव में आपके खुद के हैं। िसै-ेिसैे आपकी पररसंपजिया ंबढती िाएगी और आपकी दनेदाररयों में कमी आती ह,ै आपका जनवल मूल्य बढता िाएगा। 

अपने जवि को संतुजलत करने और उच्च जनवल मलू्य प्राप्त करने के जलए अपनी बैलेंस शीट का उपयोग करें। 

• अपने जविीय लक्ष्यों की क्रदशा में अपनी प्रगजत को टै्रक करन ेके जलए अपनी बैलेंस शीट को अपडेट रखें। वषर में कम से कम दो बार पुनगरणना करने का  

प्रयास करें। यह आपको बड़ी तस्वीर दखेने में मदद करेगा। 

 

जवजध 2. जबिनेस बलैेंस शीट 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. बैलेंस शीट की मलू बातें समझें। पहले यह िान लें क्रक बैलेंस शीट में हमेशा बैलेंस होना र्ाजहए। आजखर में वह कुल पररसंपजिया ंह ैिो कुल दनेदाररयों के 

साथ-साथ माजलक की इक्रिटी के बराबर होनी र्ाजहए। एक और तरीका है, इक्रिटी को कुल पररसंपजियां और कुल दनेदाररयों के बीर् अंतर के बराबर 

होना र्ाजहए (पररसपंजियां - दयेताएं)। इक्रिटी, व्यजक्तगत बैलेंस शीट में जनवल मूल्य पर समान उद्दशे्य प्रदान करता ह।ै  

• व्यापारों को आमतौर पर वार्थषक ररपोर्टटग के एक जहस्से के रूप में बैलेंस शीट का उत्पादन करना पड़ता ह,ै लेक्रकन संभाजवत उधारदाताओं 

या जनवेशकों को क्रदखाने के जलए तैयार एक की भी आवश्यकता हो सकती ह।ै 
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2. अपनी बैलेंस शीट का प्रारूप तैयार करें। बाएं कॉलम में, आप पररपररसंपजियांयों को सूर्ीबद्ध करेंगे। दाजहन ेकॉलम में आप अपनी दनेदाररयों को सबस ेऊपर 

सूर्ीबद्ध करेंग ेऔर इसके नीर् ेइक्रिटी होगी। आप ऊपर स ेनीर्े तक उस िम में पररसंपजिया,ं दनेदाररयों और इक्रिटी के साथ एक कॉलम में सभी िानकारी 

सूर्ीबद्ध कर सकत ेहैं। 

• सभी आजधकाररक व्यापार बैलेंस शीट एक ही प्रारूप का पालन करते हैं। डाउनलोड करने योग्य या बप्रट करने योग्य बैलेंस शीट खोिने के जलए "बैलेंस 

शीट टेम्पपलेट" को गूगल पर खोिने का प्रयास करें जिसे आप अपनी जविीय िानकारी के साथ भर सकते हैं। आप स्प्रडेशीट प्रोग्राम का उपयोग करके भी 

अपना स्वयं का बना सकते हैं। इसके अजतररक्त, कुछ लेखांकन कायरिम आपके व्यवसाय के जलए बलैेंस शीट बनाएंगे, यक्रद आपने उन्हें जनवेश करने के जलए 

र्ुना ह।ै   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. अपनी जविीय िानकारी िुटाएं। अपनी बैलेंस शीट बनाने के जलए, आपको अपनी पररपररसंपजियांयों के मौिूदा मूल्यों, खाते की शेष राजश, नकद शेष, सूर्ी 

मूल्य और क्रकसी भी जनवेश, भूजम, उपकरण, और अन्य पररपररसंपजियायंों के बािार मूल्यों सजहत की आवश्यकता होगी। आपको अपने सभी दयेता शेष को 

भी इकट्ठा करने की आवश्यकता होगी, जिसमें क्रकसी भी वेतन बकाया, ऋण शेष, और आपूर्थतकतारओं और उपयोजगता कंपजनयों को बकाया राजश शाजमल ह।ै 

इक्रिटी के जलए, आपको कंपनी में माजलकों या जनवेशकों द्वारा योगदान क्रकए गए क्रकसी भी पैसे और बरकरार रखी गई आय (कंपनी में पुनर्थनवेजशत लाभ) का 

एक उपाय शाजमल करना होगा। इस िानकारी के अजधकांश जपछले जविीय स्टेटमेंट और व्यापार सामान्य बहीखाता में पाया िा सकता ह।ै  

• ध्यान रखें क्रक इस िानकारी में सभी ठीक उसी जतजथ से होंगे। उदाहरण के जलए 31 क्रदसंबर के जलए एक बैलेंस शीट व्यापार के उस क्रदन स ेअंत अंत तक 

सभी शेष राजश को टोटल करेगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. अपनी पररसंपजियां ररकॉडर करें। पररसंपजिया ंआपकी कंपनी के संसाधन हैं। इनमें नकद, प्राप्य खात,े इन्वेंट्री, भूजम, भवन, उपकरण, और बहुत कुछ 

शाजमल हैं। ये आपकी सीधी रेखा की बैलेंस शीट के शीषर पर या कॉलम वाले के बाईं ओर दिर क्रकए िाएंगे। एक वगीकृत बलैेंस शीट जनम्नजलजखत श्रेजणयों में 

पररपररसंपजियायंों को तोड़ती ह:ै  

• वतरमान पररसंपजिया।ं इसमें नकद (बैंक खातों का पैसा), प्राप्य खाते (आपके पास बकाया पैसा), कायारलय की आपूर्थत, इन्वेंट्री (यहां तक क्रक अधूरी 

वस्तुएं), प्रजतभूजतयां (स्टॉक और बॉन्ड), प्रीपेड खर्र (िैसे प्रीपेड क्रकराया या उपयोजगताएं), और कुछ भी अपेजक्षत हैं एक वषर के भीतर प्राप्त या 

उपयोग क्रकए िान ेवाली।  
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• अर्ल पररसंपजियायंां। ये पररपररसंपजियायंां, जिन्हें दीघरकाजलक पररसंपजिया ंभी कहा िाता ह,ै कंपनी द्वारा स्वाजमत्व वाली वस्तुएं हैं, 

जिनमें भूजम, भवन, मशीनरी, वाहन, फनीर्र, और कोई भी अन्य वस्तुएं शाजमल हैं जिनके एक वषर स ेअजधक समय तक र्लन ेकी उम्पमीद 

ह।ै 

• आपको इन पररपररसंपजियांयों से मूल्यह्रास घटाना र्ाजहए ताक्रक आपके पास उनकी कीमत की एक सटीक तस्वीर हो। इसस े

पररपररसंपजियांयों की अजधकता कम हो िाती ह।ै अजधक िानकारी के जलए, अर्ल पररसंपजियांयों पर मूल्यह्रास की गणना करके दखेें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. अपनी दनेदाररयों को दिर करें। दयेताएं आपकी कंपनी के ऋण हैं। इनमें बकाया वेतन, ऋण भुगतान और दये खात े शाजमल हैं। इन्हें या तो 

पररपररसंपजियांयों के तहत या बैलेंस शीट के दाईं ओर दिर क्रकया िाएगा, आप जिस बैलेंस शीट शैली का उपयोग कर रह ेहैं उसके आधार पर। वे दो श्रेजणयों 

में जवभाजित हैं:  

• वतरमान दनेदाररयां। ये अगल ेवषर के भीतर कुछ भी हैं िो बकाया हैं, िैस ेदये खातों (आपूर्थतकतारओं या अन्य कंपजनयों के जलए), कर और पेरोल। 

इसमें अगल ेसाल के भीतर दीघरकाजलक ऋण के जहस्स ेको भी शाजमल क्रकया िा सकता ह।ै 

• लंबी अवजध की दनेदाररयां। इसमें ऋण, जगरवी और पटे्ट शाजमल हैं िो बैलेंस शीट पर तारीख से एक वषर से अजधक में र्ुकाने होंगे। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. अपनी इक्रिटी ररकॉडर करें। जितना माजलक या शेयरधारक ने कंपनी में जनवेश क्रकया है, माजलक की इक्रिटी होता ह।ै इसमें कंपनी के भीतर रखी गई कमाई, या 

शुद्ध मुनाफा भी शाजमल ह।ै ये दनेदाररयों के नीर्े दिर क्रकए िाएंगे, र्ाह ेआप जिस भी बैलेंस शीट प्रारूप का इस्तेमाल कर रह ेहों। 
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7. अपनी श्रेजणयों का योग करें। प्रत्येक प्रमुख श्रेणी के जनर्ल ेभाग में (पररसंपजियां, दयेता और इक्रिटी), कुल प्राप्त करन ेके जलए प्रत्येक पंजक्त वस्तु का योग 

करें। बैलेंस शीट समीकरण (पररसंपजिया ं= दयेता + इक्रिटी) का उपयोग करके िांर् करें क्रक क्या आपकी राजश बैलेंस ह।ै यक्रद वे ऐसा नहीं करते हैं, तो इसका 

मतलब ह ैक्रक आपने अपनी बैलेंस शीट के कुछ जहस्स ेको अनदखेा या गलत बताया ह।ै वापस िाएं और दखेें क्रक क्या आप अपनी गलती का पता लगा सकत ेहैं।  

• कुछ मामलों में, आप अजनजित हो सकते हैं क्रक आपने कंपनी में क्या योगदान क्रदया ह ैया बनाए रखा ह।ै इन मामलों में, माजलक की इक्रिटी प्राप्त 

करने के जलए पररसपंजियां से दनेदाररयों को घटाएं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. अपनी बैलेंस शीट का जवशे्लषण करें। आपके पास एक पूणर बैलेंस शीट ह,ै आप कुछ महत्वपूणर मेरट्रक जनधारररत करने के जलए इसका जवशे्लषण कर सकते हैं िो 

आपके व्यवसाय के जविीय स्वास््य को मापते हैं। जवशेष रूप से, र्ार साधारण अनुपात हैं जिनकी गणना इस िानकारी से की िा सकती ह:ै 

• वतरमान अनुपात एक व्यवसाय की क्षमता ह ै क्रक वह अपने वतरमान ऋण का भुगतान कर सकता ह।ै वतरमान दनेदाररयों द्वारा वतरमान 

पररसंपजिया ंको जवभाजित करके वतरमान अनुपात का पता लगाएं। 1 से अजधक मूल्यों को मिबूत माना िाता ह ैऔर 1 से कम आयु वालों 

को कमिोर माना िाता ह।ै 

• त्वररत अनुपात, या "एजसड परीक्षण", कंपनी की सबस ेअजधक तरल पररसंपजियायंों के साथ अपनी वतरमान दनेदाररयों का भुगतान करने 

की क्षमता जनधारररत करता ह।ै यह एक कंपनी की इन्वेंट्री को उसके नकद और नकद समकक्षों के योग स े घटाकर और कुल वतरमान 

दनेदाररयों द्वारा इस ेजवभाजित करके पाया िाता ह।ै आमतौर पर, 0.5 और 1 के बीर् पररणाम स्वस्थ माना िाता ह।ै 

• ऋण-योग्य अनुपात कंपनी के ऋण पर जनभररता का जवशे्लषण करता ह।ै इस माप की कुल दनेदाररयों द्वारा माजलक की इक्रिटी को जवभाजित 

करके गणना की िाती ह।ै सैद्धांजतक रूप में, कोई भी पररणाम यहां बेहतर या बदतर नहीं ह,ै लेक्रकन उच्च ऋण-मूल्य अनुपात वाला व्यवसाय 

ऋण जविपोषण पर अजधक जनभरर हो सकता ह।ै 

• जनजित-मूल्य अनुपात जनधारररत करता ह ै क्रक कंपनी ने क्रकतना पैसा मूतर पररसंपजिया ंमें जनवेश क्रकया ह।ै माजलक की इक्रिटी द्वारा कुल 

अर्ल पररसंपजियायंों को जवभाजित करके इसकी गणना की िाती ह।ै कम अनुपात का मतलब अर्ल पररसंपजियायंों में एक छोटा जनवेश 

ह ैऔर इस प्रकार, व्यापार की जवफलता और पररसमापन के मामले में कम िोजखम ह।ै  
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सैंपल बैलेंस शीट 

साल समाजप्त <क्रदनांक> 

 

पररसंपजिया ं दयेताएं 

नकद $ 4,787.00 जगरवी बैलेंस $ 38,000.00 

घर, बािार मूल्य $ 61,500.00 बैंक ऋण बैलेंस $ 10,000.00 

अपाटरमेंट इकाई $ 43,680.00 ऑटो ऋण बैलेंस $ 8,000.00 

गाड़ी $ 10,400.00 िेजडट काडर, वीज़ा $ 13,688.90 

स्टॉक्स $ 9,000.00 िेजडट काडर, एमेक्स $ 12,555.25 

सरकारी बॉन्ड $ 1,000.00 कुल दयेताएं $ 82,244.15 

म्पयूर्ुअल फंड $ 5,200.00   

पेंटटग $ 6,000.00   

आभूषण $ 3,500.00   

प्राप्य $ 650.00   

कुल पररसंपजिया ं $ 145,717.00 कुल शुद्ध मूल्य $ 63,472.85 
 

 

लेखांकन के जलए बलैेंस शीट कैस ेबनाएं 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. बैलेंस शीट बनाने के जलए मलू लेखा समीकरण का उपयोग करें। यह पररसंपजिया ं= दयेताएं + माजलक की इक्रिटी ह।ै इस प्रकार, एक बैलेंस शीट में तीन 

खंड होते हैं: पररसंपजियां, िो क्रक स्वाजमत्व वाले संसाधन हैं; दयेताएं, िो कंपनी के ऋण हैं; और माजलक की इक्रिटी, िो शेयरधारकों और कंपनी की कमाई में 

योगदान करती ह।ै एक बैलेंस शीट को पूरा करने के जलए आवश्यक िानकारी कंपनी के सामान्य बहीखाता पर पाई िा सकती ह ैिहां क्रकसी जवशेष अवजध के 

जलए सभी जविीय लेनदने दिर क्रकए िाएंगे। 
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• बैलेंस शीट में, पररपररसंपजियांयों की कुल राजश दनेदाररयों और माजलक की इक्रिटी के योग के बराबर होनी र्ाजहए। 

• पररपररसंपजियां खात ेउन सभी वस्तुओं और संसाधनों का प्रजतजनजधत्व करत ेहैं िो एक कंपनी का माजलक ह।ै दयेता भाग उसके सभी ऋणों का 

प्रजतजनजधत्व करता ह।ै इक्रिटी भाग माजलकों (शेयरधारकों) और जपछली कमाई द्वारा योगदान का प्रजतजनजधत्व करता ह।ै सैद्धांजतक रूप स,े कंपनी 

की सभी पररसंपजियायंां या तो उधार लेकर जवि पोषण की िाती हैं, िो दयेता खातों स ेिुड़ी होती हैं, या माजलकों की जपछली कमाई और 

अंशदान स ेजविपोजषत होती हैं, िो इक्रिटी स ेिुड़ी होती हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. बैलेंस शीट के जलए तारीख र्ुनें। बैलेंस शीट वषर के एक जवजशि क्रदन पर एक कंपनी की पररसंपजिया,ं दनेदाररयों और इक्रिटी को क्रदखाने के जलए बनाई 

गई ह।ै आमतौर पर कंपजनयां एक आजधकाररक बैलेंस शीट त्रैमाजसक (उदाहरण के जलए मार्र, िून, जसतंबर और क्रदसंबर के अंजतम क्रदन) तैयार करती हैं 

और अपने जविीय वषर के अंत में (िैसे क्रक 31 क्रदसंबर) लेक्रकन इसे क्रकसी भी समय क्रकया िा सकता ह।ै 

• आप जविीय वषर की समाजप्त (उदाहरण के जलए 31 क्रदसंबर) के कई सप्ताह बाद तक बैलेंस शीट को एक साथ रखकर समाप्त नहीं कर सकते 

हैं, लेक्रकन आपके डाटा संग्रह की अंजतम जतजथ और बैलेंस शीट की तारीख अभी भी 31 क्रदसंबर होगी। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. बैलेंस शीट का हडेर तैयार करें। पृष्ठ के शीषर पर "बैलेंस शीट" शीषरक का उपयोग करें। इसके नीर्े, संगठन का नाम और बैलेंस शीट की प्रभावी जतजथ 

(जतमाही या जविीय वषर का अंजतम क्रदन) सूर्ीबद्ध करें। 

बहीखाता और अंकेक्षण: सम्‍पूर्ण कोर्स 79



 

 

  

भाग 2. पररसपंजिया ंअनभुाग तयैार करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. सभी मौिूदा पररपररसंपजियांयों की सूर्ी बनाएं। वतरमान पररसंपजियां ऐसी पररपररसंपजियांयां हैं िो बैलेंस शीट की तारीख के एक वषर के भीतर नकदी में 

बदल सकती हैं। वे ररलेटेड जलक्रिजडटी के िम में सूर्ीबद्ध हैं, दसूरे शब्दों में क्रकतनी आसानी से उन्हें नकदी में पररवर्थतत क्रकया िा सकता ह।ै सामान्य वतरमान 

पररपररसंपजियां खातों में नकद, जवपणन योग्य प्रजतभूजतयां (िैसे स्टॉक, बॉन्ड, आक्रद), प्राप्य खाते, आपूर्थत, इन्वेंट्री और प्रीपेड व्यय (िैसे प्रीपेड बीमा, प्रीपेड 

क्रकराया, आक्रद) शाजमल हैं। 

• वतरमान पररपररसंपजियायंों के खातों का एक सबटोटल शाजमल करें और इस े"कुल वतरमान पररसंपजिया"ं कहें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

2. सभी गैर-वतरमान पररपररसंपजियांयों की सूर्ी बनाएं, जिन्हें दीघरकाजलक पररसंपजियां के रूप में भी िाना िाता ह।ै गैर-वतरमान पररपररसंपजियांयों को कंपनी 

के पररसंपजियां, संयंत्र और उपकरणों के मूल्य के रूप में पररभाजषत क्रकया िाता है, जिनका उपयोग 1 वषर से अजधक, माइनस मूल्यह्रास के जलए क्रकया िा 

सकता ह।ै सामान्य बहीखाता लंबी अवजध की पररपररसंपजियायंों के वतरमान मूल्य का संकेत दगेा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. क्रकसी भी अमूतर पररसंपजिया ंको शाजमल करें। इन्हें गैर वतरमान भी माना िाता ह।ै अमूतर पररसंपजिया ंगैर-मौक्रिक पररसंपजियायंों को संदर्थभत करती ह ै

जिनके पास कोई भौजतक पदाथर नहीं ह ैऔर 1 वषर स ेअजधक र्लगेा। इनमें पेटेंट, कॉपीराइट, टे्रडमाकर  और अन्य अजधकार शाजमल हैं। 
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• गैर-मूतर पररसंपजिया ंकी लागत को स्थाजपत करन ेके जलए सामान्य बहीखाता में एक मूल्य होगा। उदाहरण के जलए, यक्रद पेटेंट के जलए कानूनी 

और फाइबलग फीस कुल $ 50,000 ह,ै तो वह लागत ह ैिो कंपनी के बहीखाता और बैलेंस शीट पर क्रदखाई दगेी। 

• गैर-वतरमान पररसंपजियायंों का एक उप-योग शाजमल करें और इसे "कुल गैर-वतरमान पररपररसंपजियायंां" कहें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. वतरमान और गैर-वतरमान पररसंपजिया ंका योग िोड़ें और इस राजश को लेबल करें "कुल पररसंपजियां।" यहा,ं यह िांर् लें क्रक आपकी बैलेंस शीट की कुल 

पररसंपजिया ंकंपनी के सामान्य बहीखाते के कुल पररसंपजिया ंके बराबर ह।ै आपके द्वारा खोि ेगए क्रकसी भी अंतर की िांर् और समाधान करें 
 

अशं 3. दयेता अनभुाग तयैार करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. वतरमान दनेदाररयों का जनधाररण करें। वतरमान दनेदाररया ंदयेताएं हैं िो बैलेंस शीट की तारीख के एक वषर के भीतर होती हैं। सामान्य वतरमान दनेदाररयों के 

खातों में शाजमल हैं: दये खात,े लघु अवजध दये नोट, और उपार्थित दयेताएं। 

 वतरमान दनेदाररयों का एक उप-योग शाजमल करें और इस े"कुल वतरमान दयेताएं" शीषरक दें। 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

2. सभी दीघरकाजलक दनेदाररयों की गणना करें, जिन्हें जनजित दनेदाररयों के रूप में भी िाना िाता ह।ै ये कोई भी दनेदाररयां हैं जिनका जनपटान एक वषर के 

भीतर नहीं क्रकया िाएगा। 
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दीघरकाजलक दनेदाररयों में शाजमल हैं: दीघरकाजलक नोट और जगरवी, दये बॉन्ड और पेंशन योिना दाजयत्व। 

• दीघरकाजलक दनेदाररयों का एक उप-योग शाजमल करें और इस पंजक्त को लेबल करें "कुल दीघरकाजलक दयेताएं।" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. वतरमान दनेदाररयों के उप-योग को दीघरकाजलक दयेताओं के उप-योग में िोड़ें। इस पंजक्त को "कुल दयेताएं" लेबल करें। कुल दनेदाररयों के जलए शेष राजश 

आपके बैलेंस शीट के दसूरे भाग पर क्रदखाई िाएगी और इसे माजलक की इक्रिटी में िोड़ा िाएगा। 

भाग 4. माजलक की इक्रिटी और कुल की गणना करना 

 

 

 

 

 

 

 

1. पररकजलत आय की गणना करें। ररटायडर कमाई एक जवशेष समय अवजध के जलए कंपनी द्वारा अर्थित लाभ की राजश ह।ै पहले जपछली अवजध (वार्थषक ररपोटर 

पर पाया गया) से प्राप्त आय का अंजतम शेष राजश प्राप्त करें, अपने आय जववरण से शुद्ध आय (रािस्व माइनस व्यय) िोड़ें, जनवेशकों को भुगतान क्रकए गए 

लाभांश में कटौती करें, और वतरमान प्रजतधाररत कमाई के जलए अंजतम कुल प्राप्त करें। 

• प्रजतधाररत कमाई का जववरण आपकी बैलेंस शीट पर सूर्ीबद्ध नहीं होगा, लेक्रकन आपको माजलक की इक्रिटी की गणना करन ेमें मदद 

करेगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. माजलक की इक्रिटी की गणना करें। इक्रिटी में योगदान की गई पूंिी (जनवेजशत धन) और प्रजतधाररत कमाई (लाभ और हाजन का ऐजतहाजसक योग) शाजमल 

हैं। यहा,ं सभी इक्रिटी खातों की सूर्ी बनाएं िैसे आम स्टॉक, टे्रिरी स्टॉक, और र्रण 1 से प्रजतधाररत आय संख्या। 
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• एक बार सभी इक्रिटी खाते सूर्ीबद्ध होने के बाद, उनका योग करें और कैप्शन िोड़ें "माजलक की कुल इक्रिटी।" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. "कुल दयेताएं" और "कुल माजलक की इक्रिटी" आंकड़े िोड़ें। शीषरक "कुल दयेताएं और माजलक की इक्रिटी।" यक्रद "कुल पररसंपजिया"ं और "कुल दयेताएं और 

माजलक की इक्रिटी" बराबर हैं, तो बैलेंस शीट सही ढंग से तैयार की गई ह।ै यक्रद यह मामला ह,ै तो आपकी बैलेंस शीट अब पूरी हो गई ह।ै 

• यक्रद बैलेंस शीट में संतुलन नहीं ह,ै तो अपने काम की दोबारा िांर् करें। हो सकता ह ैक्रक क्रकसी खाते को छोड़ क्रदया गया हो, डुजप्लकेट क्रकया गया हो 

या गलत शे्रणीबद्ध कर क्रदया गया हो। इसके अलावा अपने बनाए हुए आय संतलुन को दोबारा िारं्ें, क्योंक्रक यह एक सामान्य समस्या क्षते्र ह।ै  

 

बैलेंस शीट कैस ेपढें 

अशं 1. अपनी पररसपंजिया ंकी गणना करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. िान लें क्रक पररसंपजियां कंपनी के स्वाजमत्व की हर र्ीि हैं। पररसंपजियां मूल्यवान संसाधन हैं िो आपके पास या जनयंत्रण, नकदी और जवजनमारण 

उपकरण से लकेर कंपनी की कार तक हैं। उन्हें कभी-कभी "डेजबट" कहा िाता ह।ै "एसेट्स" लेबल वाल ेकॉलम में, प्रत्येक पररसंपजिया ंऔर उसके मलू्य को 

सूर्ीबद्ध करें।  
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• गणना करन ेके जलए सबस ेआसान पररसपंजियां नकदी ह।ै जबना लोन या िेजडट काडर के आपका व्यवसाय क्रकसी भी क्षण क्रकतना पैसा खर्र कर 

सकता ह?ै इस े"कैश" के रूप में जलखें। 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

2. गणना करें क्रक आपकी इन्वेंट्री की क्या कीमत ह।ै इन्वेंटरी आपके उत्पाद की कुल आपूर्थत ह।ै उदाहरण के जलए, यक्रद मैं डोग फूड बेर्ता ह,ं तो मेरी इन्वेंट्री मेरे 

स्टोर में भोिन का हर बैग होगी। गणना करें क्रक यक्रद आप हर एक बैग को सामान्य कीमत पर बेर्त ेहैं तो आप क्रकतना पैसा कमाएंगे। 

• उदाहरण के जलए, यक्रद मैं प्रत्येक बैग को $ 5 में बेर्ता ह,ं और मेरे गोदाम में 2,000 बैग हैं, तो मेरी इन्वेंटरी $ 10,000 मूल्य की ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. अपने उपकरणों के मूल्य की गणना करें। आपके व्यवसाय की संपजि, जवजनमारण संयंत्र और उपकरण आपके व्यवसाय के जलए आवश्यक हैं, लेक्रकन बेर्ा िा 

सकता ह।ै उदाहरण के जलए, यक्रद आप अभी भी $ 200,000 की संपजि पर जगरवी का भुगतान कर रह ेहैं, आप अभी भी संपजि के तहत $ 200,000 की 

संपजि सूर्ीबद्ध करेंगे। 

• अगर मेरे हाई-एंड खाद्य प्रोसेसर, ओवन, और रेक्रििरेटर का बािार मूल्य $ 5,000 ह,ै तो मैं "उपकरण" के तहत $ 5,000 नोट करंूगा। 

• यक्रद आप अपन ेउपकरण या स्थान को क्रकराए पर लेत ेहैं, और बेर् नहीं सकत,े तो यह पररसंपजिया ंनहीं ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. "प्राप्य खाते" के रूप में आपके द्वारा बकाया क्रकसी भी पैसे को शाजमल करें। िब कोई व्यजक्त आपके पास पैसा दतेा ह ैतो आप इसे संपजि के रूप में दावा कर 

सकते हैं, भले ही आपको पता न हो क्रक आपको भुगतान कब क्रकया िाएगा। यह "प्राप्य खाते" या "ए / आर" है, क्योंक्रक आप धन प्राप्त करने पर भरोसा कर सकते 

हैं। 
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•        ह,ै यह मानत ेहुए क्रक कुछ    पता   एक 

पेट फूड स्टोर का मुझपर $ 1,000 बकाया ह ैऔर व्यवसाय बंद हो िाता ह,ै तो मैं इस े"प्राप्य खाते" के बगल में नोट कर सकता ह।ं 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. जनवेश में धन की मात्रा पर ध्यान दें। हालांक्रक यह आसानी से नकदी के रूप में उपलब्ध नहीं ह,ै लके्रकन कोई भी व्यवसाय िो जनवेश करता है, उससे उम्पमीद 

की िाती ह ैक्रक वह दगेा और इस प्रकार पररसंपजि ह।ै एक पररसंपजि के रूप में अपने जनवेश से आपको लाभ की उम्पमीद की राजश जलखें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. पररसंपजिया ं के रूप में पूवर-प्रदि खर्ों पर जवर्ार करें। यक्रद आपने अपने जबलों का अजग्रम भुगतान कर क्रदया ह,ै तो थोक में 6 महीने के जलए अपनी 

सामग्री खरीदना या अगल ेसाल के व्यापार सम्पमलेन के जलए हवाई िहाि का रटकट खरीदना, आप इन्हें "पूवर-प्रदि खर्ों" के तहत पररसंपजियां के रूप में 

सूर्ीबद्ध कर सकत ेहैं। िब आप आम तौर पर उन्हें नहीं बेर् सकत ेहैं, तो वे पैसे का प्रजतजनजधत्व करत ेहैं, जिसे आपको क्रफर से खर्र नहीं करना होगा, जिसका 

अथर ह ैक्रक आप बाद में अपन ेमुनाफे को बर्ा सकत ेहैं। 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

7. ब्ांड, टे्रडमाकर  और पेटेंट की तरह आसानी से बेर्े िा सकन ेवाले अमूतर संपजि नहीं हैं। इन्हें आसानी से महत्व नहीं क्रदया िा सकता ह ैऔर इस प्रकार ये 

मनमाने आंकड़े हैं। अमूतर एक बड़ी राजश के लायक हो सकता है, लेक्रकन वे एक बैलेंस शीट में नहीं िोड़े िाते हैं। उनका मूल्य लाभ उत्पन्न करने की उनकी क्षमता 

में जनजहत ह ैऔर एक आय जववरण में सूर्ीबद्ध ह।ै  
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8. जान लें क्रक क्रकसी चीज़ का अंशिक स्वाशमत्व भी ईसे एक संपशि बना दतेा ह।ै अपको ईन सम्पशियों की पूरी सूची सूचीबद्ध करनी होगी जो पूरी तरह से 

अपकी नहीं हैं। ईदाहरण के शलए - यक्रद अप $ 60,000 के मूल्य का शडलीवरी ट्रक खरीदते हैं, लेक्रकन आसके शलए भुगतान करने के शलए $ 30,000 का ऊण 

शलया ह,ै तो अपको ऄभी भी $ 60,000 की संपशि के रूप में ट्रक को सूचीबद्ध करना होगा। 

• यह शगरवी के शलए भी सही ह ै- कोइ फकक  नहीं पड़ता क्रक क्रकतना पैसा ऄभी भी मैं $ 500,000 के कारखाने पर बकाया ह,ं वह कारखाना ऄभी भी 

मेरे व्यवसाय के शलए $ 500,000 की संपशि ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. ऄपनी सभी पररसंपशियों को एक बैलेंस िीट के एक तरफ सूचीबद्ध करें और ईन्हें एक साथ जोड़ें। यह संख्या अपके व्यवसाय की कुल सपंशि, या अपकी 

कंपनी में मूल्य की हर चीज का प्रशतशनशधत्व करती ह।ै 

 

भाग 2. कुल दयेता की गणना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. समझें क्रक दयेता अपकी कंपनी के ऊणों का प्रशतशनशधत्व करती ह।ै दयेताएं व्यवसाय के दाशयत्व हैं जो भशवष्य में क्रकसी चीज या क्रकसी व्यशि को भुगतान 

करते हैं। आसमें िेशडट काडक ऊण, शगरवी भुगतान, व्यवसाय व्यय, ऊण और शबल िाशमल हैं। 
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• दयेता वह धन ह ैशजसे अप पररसंपशियों में बदलते हैं - ईदाहरण के शलए, अपको एक कारखाने का शनमाकण करने के शलए ऊण लेना होगा। ऊण 

दनेदारी ह,ै कारखाना संपशि ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ऄल्पकाशलक और दीघककाशलक दयेता के शलए ऄपनी बैलेंस िीट पर कॉलम बनाएं। ईन ऊणों को ऄलग करें जो जल्द ही भुगतान कर सकते हैं जो अपकी 

कंपनी की शस्थरता क्रदखान ेमें मदद कर सकत ेहैं। ईदाहरण के शलए, यक्रद अप पर बहुत सारा िेशडट-काडक ऊण हैं, तो अपको 30-वर्षीय ऊण स ेपहल ेआस े

चुकान ेका एक तरीका खोजन ेकी अवश्यकता ह।ै 

• यक्रद अपको एक वर्षक के भीतर ऊण का भुगतान करन ेकी अवश्यकता ह ैतो यह ऄल्पकाशलक, या "वतकमान," दयेता ह।ै कुछ भी ऄन्य दीघककाशलक ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. अपके दये खातों, या ऄन्य व्यवसायों के शलए अपके द्वारा क्रदए गए ऊणों की गणना करें। एक ईदाहरण, एक कंपनी स ेशनयशमत रूप से सामग्री खरीदना 

होगा, लेक्रकन अपके द्वारा ऄपना ईत्पाद बेचने के बाद ईन्हें वापस भुगतान करना। ये अमतौर पर एक वर्षक के भीतर होते हैं और आस प्रकार "ऄल्पकाशलक 

दनेदाररयां" होती हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. क्रकसी भी ऊण या शगरवी कजक और दये ब्याज की गणना करें। अम तौर पर, एक ऊण एक दीघककाशलक दयेता ह,ै लेक्रकन शनयशमत ब्याज भुगतान 

ऄल्पकाशलक हैं। 

• अप पूणक ऊण को देयता के रूप में शचशननत नहीं करते हैं, केवल ईस राशि को जो ऄभी भी बकाया ह।ै 
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5. करों या शबलों की तरह क्रकसी भी "ऄर्जजत खचक" को नोट करें। ये अमतौर पर वे खचक होत ेहैं शजन्हें अप जानत ेहैं क्रक अपको भुगतान करना ह ैलेक्रकन ऄभी 

तक िुल्क नहीं शलया गया ह।ै ऄक्सर यह शपछल ेवर्षों के खचों स ेऄलग होता ह।ै ईदाहरण के शलए, यक्रद, अप जानत ेहैं क्रक अपके ईपकरण को हर साल 

रखरखाव और मरम्मत की अवश्यकता होती ह,ै तो अप भशवष्य की योजना बनान ेके शलए आस ेऄपनी बैलेंस िीट पर शचशननत कर सकत ेहैं। 

• शबल, बीमा और अयकर सभी संभाशवत ईपार्जजत खचक हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

6. ऄपनी संपशि के बगल में ऄपने सभी दयेता को सूचीबद्ध करें। एक बार जब अपने प्रत्येक ऊण, व्यय और दयेता को नोट कर शलया है, तो आसे ऄपनी बैलेंस 

िीट पर सूचीबद्ध करें। कइ व्यवसाय आसे संपशि के बगल में रखते हैं ताक्रक वे असानी से दो नंबरों की तुलना कर सकें । ऄपने वतकमान, दीघककाशलक और कुल 

दयेता को जोड़ें। यह अपकी कुल दनेदारी या अपके व्यवसाय का प्रत्येक बकाया ऊण ह।ै 

 संपूणक रूप से दयेता को सूचीबद्ध करें - ऄचानक एहसास होन ेपर क्रक अप एक बड़ ेभुगतान स ेचूक गए हैं या यक्रद अप सावधान नहीं हैं तो अपकी 

कंपनी पटरी स ेईतर सकती ह।ै  
 

ऄिं 3. ऄपनी बैलेंस िीट को ऄथकपणूक बनाना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. "स्वाशमत्व आक्रिटी" खोजने के शलए ऄपनी संपशि से ऄपनी दयेता घटाएं। आक्रिटी धन की राशि ह ैजो माशलकों (अप, िेयरधारक अक्रद) ने व्यवसाय में 

शनवेि क्रकया ह।ै यह दिाकता ह ैक्रक ऄगर कंपनी हर संपशि को बेचती ह ैऔर हर कजक का भुगतान करती ह ैतो ईसका क्रकतना मूल्य ह।ै आक्रिटी, अप 

क्रकतना पैसा कमाएंगे यक्रद अपने व्यवसाय को आसकी सही कीमत पर बेचा है, के बारे में ह।ै 
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• यक्रद आक्रिटी नकारात्मक ह ै(संपशि की तुलना में ऄशधक दयेता), तो कंपनी कजक में ह।ै 

• ईदाहरण:  मैंने $ 200,000 का घर खरीदा और आसके शलए 25,000 डॉलर का भुगतान क्रकया। मैं $ 175,000 के शलए ऊण लेता ह।ं मैं ऄपना 

होम आक्रिटी शनधाकररत करने के शलए एक बैलेंस िीट द ेसकता ह:ं 

 

• पररसंपशियां: हाईस, $ 200,000 

• दयेता: शगरवी कजक, $ 175,000। 

• होम आक्रिटी: पररसंपशिया ं- दयेता = $ 25,000। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. याद रखें क्रक संपशि हमेिा समान दयेता और आक्रिटी ह।ै यह लेखांकन का एक अयरन-क्लैड शनयम ह:ै पररसंपशियां = दयेता + स्वाशमत्व आक्रिटी। 

यही कारण ह ैक्रक यह एक बैलेंस िीट ह ै- क्योंक्रक दोनों पक्ष हमेिा संतुशलत होते हैं। आसशलए, यक्रद एक पक्ष उपर जाता ह,ै तो दसूरा भी ऐसा करता 

ह।ै ईदाहरण के शलए, यक्रद मेरी कंपनी को $ 2,500 का टैक्स ररटनक शमलता ह,ै और मुझे आसकी वजह से कोइ ऄशधक पैसा नहीं दनेा ह,ै तो मेरी 

आक्रिटी की तुलना में $ 2,500 ही बढ़ गया। आस तरह िीट "संतुशलत" रहती ह ै

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. यह शनधाकररत करन े के शलए "वतकमान ऄनुपात" की गणना करें क्रक कोइ कंपनी शवकास के शलए क्रकतना पैसा छोड़ सकती ह।ै ऐसा करने के शलए, 

पररसंपशियों को वतकमान दयेता स ेशवभाशजत करें। यह एक संख्या, अमतौर पर .5 और 2 के बीच वापस दगेी, जो अपको बताती ह ैक्रक कंपनी को क्रकतनी 

ऄशतररि संपशि बढ़ानी ह ैया वापस ऊण का भुगतान करना ह।ै अम तौर पर, 1.5 स ेउपर का वतकमान ऄनुपात एक ऄच्छा लक्ष्य ह।ै 

• यक्रद यह ऄनुपात 1 से कम ह,ै तो कंपनी ऄल्पकाशलक ऊण पर ऄशधक धन खचक कर रही ह,ै पररसंपशियों में बचत की तुलना में।  

• यक्रद मेरी डॉग फूड कंपनी की संपशि में 20,000 डॉलर और दयेता में $ 10,000 बकाया ह,ै तो मेरा वतकमान ऄनुपात 2 होगा। आसका मतलब ह ै

क्रक मेरे पास खचक करने के शलए दोगुना पैसा ह।ै हालांक्रक, याद रखें क्रक सभी संपशियां असानी से नकदी में पररवर्जतत नहीं होती हैं। 
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4. यक्रद कंपनी ने शबिी करना बंद कर क्रदया तो "त्वररत ऄनुपात" की गणना करें। क्योंक्रक आन्वेंट्री को ऄक्सर ऄलग मूल्य के शलए बेचा जाता ह,ै क्योंक्रक यह 

मूल्य (ईदाहरण के शलए 50% छूट की शबिी के दौरान) यह अपकी संपशि को बढ़ा सकता ह ैऔर कंपनी को आसस ेऄशधक मजबूत बना सकता ह।ै त्वररत दर 

पररसंपशियों से आन्वेंट्री को घटाती ह,ै क्रफर ईस संख्या को वतकमान दयेता स ेशवभाशजत करती ह।ै 

• त्वररत ऄनुपात एक कंपनी के स्वास््य का शनधाकरण करने में मददगार होता ह,ै जो फैिन या संगीत शविेताओं की तरह वतकमान रुझानों के अधार पर 

शबिी संख्या में ईतार-चढ़ाव कर सकती ह।ै 

• स्वस्थ व्यवसायों में एक स ेऄशधक एक त्वररत ऄनुपात होगा। 

• यक्रद मेरी डॉग फूड कंपनी के पास संपशि में $ 20,000 हैं, लेक्रकन ईन पररसंपशियों में से 5,000 डॉलर क्रकबल की ऄनुमाशनत शबिी हैं, तो मुझ े

लगता ह ैक्रक मेरे पास संपशि में केवल $ 15,000 हैं। मैं तब त्वररत ऄनुपात खोजन ेके शलए ऄपनी कुल दयेता स ेभाग द ेसकता था। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. अप वर्षक में 1-4 बार बैलेंस िीट ऄपडेट करें। बैलेंस िीट अपकी कंपशनयों के स्वास््य का एक सै्नपिॉट प्रदान करती है, और जबक्रक यह भशवष्य के शलए 

तैयार करने में मदद कर सकता है, यह आसकी भशवष्यवाणी नहीं करता ह।ै अपको ऊण का प्रबंधन करने, पररसंपशियों को शवकास में बदलने और प्रबंधन 

करने में बहुत बड़ी होने से पहले शविीय समस्याओं का पता लगाने में मदद करने के शलए ऄक्सर सटीक बैलेंस िीट रखने की अवश्यकता होती ह।ै 

• अमतौर पर, व्यवसाय त्रैमाशसक बैलेंस िीट तैयार करेंगे। 

 

  अय शववरण कैस ेशलखें 
 

एक अय शववरण व्यवसाय में एक महत्वपूणक शविीय दस्तावेज ह।ै यह समय की एक शवशिष्ट ऄवशध में एक कंपनी की लाभप्रदता को दिाकता ह।ै शनम्न 

मागकदर्जिका अपको क्रदखाती ह ैक्रक एक साधारण बहु-चरण अय शववरण कैसे तैयार क्रकया जाए। एक बहु-चरण अय शववरण ऑपरेटटग अय और व्यय को गैर-

ऑपरेटटग अआटम से ऄलग करता ह।ै 
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  ऄिं 1. ऄपना अय शववरण सेट करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ऄपन ेअय शववरण के शलए एक समय ऄवशध चुनें। अय शववरण एक शनशित ऄवशध के दौरान अय और व्यय को मापते हैं और अमतौर पर माशसक, 

त्रैमाशसक या वार्जर्षक अधार पर ईत्पन्न होत ेहैं। 

• सावकजशनक रूप स ेकारोबार करन ेवाल ेव्यवसायों को प्रशतभूशत और शवशनमय अयोग के साथ फाआल करन ेके शलए शतमाही और वार्जर्षक अधार पर 

अय शववरण तैयार करना चाशहए। 

• व्यवसाशयक रुझान की पहचान करने के शलए व्यवसाय समय-समय पर अय शववरण भी ईत्पन्न करत ेहैं और शविीय पररणामों का मूल्यांकन करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. अय शववरण हडेर का प्रारूप तैयार करें। दस्तावजे़ के िीर्षक पर, कंपनी का नाम शलखें। सीधे कंपनी के नाम के नीचे लाआन पर, "अय शववरण" शलखें। ऄगली 

पंशि में, ईस समय की ऄवशध शलखें, शजसमें अय शववरण िाशमल ह।ै 
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3. अय शववरण के शनकाय को प्रारूशपत करें। अय शववरण में चार ऄलग-ऄलग खंड होत ेहैं। 

• अय शववरण का पहला खंड शबिी राजस्व और बेची गइ वस्तुओं की लागत से सकल लाभ की गणना करता ह।ै 

• दसूरा खंड सकल लाभ और पररचालन व्यय स ेपररचालन अय की गणना करता ह।ै 

• तीसरा खंड गैर-पररचालन राजस्व और खचों के अधार पर गैर-पररचालन अय की गणना करता ह।ै 

• चौथा खंड सभी राजस्व और व्यय की जानकारी का ईपयोग करके िुद्ध अय की गणना करता ह।ै 

 

भाग 2. सकल लाभ ऄनभुाग तैयार करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. अय शववरण हडेर के नीच े"सेल्स रेवेन्य"ू शलखें। ऄवशध के शलए शबिी राजस्व सचूीबद्ध करें। 

• शबिी राजस्व में माल और सेवाओं की शबिी से ऄर्जजत सभी राजस्व िाशमल हैं, भले ही नकदी एकत्र की गइ हो या नहीं। 

• ईदाहरण के शलए, मान लें क्रक अपने आन्वेंट्री की 10,000 आकाआया ं$ 5 में बेची। यक्रद अपका ग्राहक ऄभी तक अपको भुगतान नहीं करता ह,ै तो  

अप $ 50,000 की शबिी राजस्व ररकॉडक करेंगे। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. "शबिी राजस्व" के नीचे "सेल्स रेवेन्य"ू शलखें। ऄवशध के शलए बेची गइ वस्तुओं की लागत की सूची बनाएं। 

• बेची गइ वस्तुओं की लागत प्रत्यक्ष श्रम, प्रत्यक्ष सामग्री, और अपके द्वारा बेची गइ आन्वेंट्री बनाने के शलए अपके द्वारा क्रकए गए ओवरहडे व्यय को 

िाशमल करती ह।ै यक्रद अप पुनर्जविेता हैं, तो बेची गइ वस्तुओं की कीमत अमतौर पर वह मूल्य ह ैजो अपने आन्वेंट्री खरीदने के शलए भुगतान क्रकया 

था। 
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• ईदाहरण के शलए, यक्रद अपने आस ऄवशध के दौरान आन्वेंट्री की 10,000 आकाआयां बेचीं और प्रत्येक आकाइ के शलए औसतन $ 2 का भुगतान क्रकया, 

तो अप बेची गइ वस्तुओं की लागत का $ 20,000 ररकॉडक करेंगे। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

3. ऄगली लाआन को "सकल लाभ" लेबल करें। सकल लाभ यह दिाकता ह ैक्रक बेचने से लेकर, सामान्य और प्रिासशनक खचों के भुगतान के शलए कंपनी को 

ईत्पाद बेचने से क्रकतना लाभ होता ह।ै  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. शबिी राजस्व से बेची गइ वस्तुओं की लागत घटाएं। पररणामी मूल्य, ऄवशध के शलए सकल लाभ ह।ै ईदाहरण के शलए, यक्रद शबिी राजस्व $ 50,000 ह ै

और बेचे गए माल की लागत $ 20,000 ह,ै तो अप अय शववरण पर $ 30,000 का सकल लाभ दजक करेंगे। 

 

     ऄिं 3. पररचालन अय ऄनभुाग तयैार करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. व्यवसाय के सभी प्रकार के पररचालन व्यय शलखें। पररचालन व्यय ऐसे व्यय हैं जो सीधे व्यवसाय प्रिासन से संबंशधत हैं। प्रत्येक पंशि वस्तु के अगे, ऄवशध के 

दौरान क्रकए गए व्यय की मात्रा को सूचीबद्ध करें। 
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• अम पररचालन खचक में ईन कमकचाररयों के शलए वेतन और मजदरूी िाशमल हैं जो सीधे माल, क्रकराए, बीमा, कायाकलय की अपूर्जत, पेिेवर िुल्क, 

ईपयोशगताओं, पररवहन व्यय, शवपणन, मूल्यह्रास और सपंशि करों के ईत्पाद में िाशमल नहीं हैं। प्रत्यक्ष श्रम पहले ही माल की लागत से काट 

शलया गया ह।ै  

• मूल्यह्रास और पररिोधन जैसे गैर-नकद खचों को भी िाशमल क्रकया जाना चाशहए। मलू्यह्रास और पररिोधन दोनों तरीके हैं जो पररसंपशियों की 

दजक लागत को कम करते हैं। मलू्यह्रास को अमतौर पर एक सीधी रेखा पद्धशत का ईपयोग करके गणना की जाती है, जो धीरे-धीरे ऄपने ईपयोगी 

जीवन पर एक मूतक संपशि की लागत को कम कर रही ह।ै ऄमूतक का ईपयोग ऄमूतक संपशि के शलए क्रकया जाता ह ैऔर मूल्यह्रास के समान गणना 

की जाती ह।ै 

• व्यवसाय में शवशभन्न प्रकार के खचक होते हैं, अप जगह को बचाने के शलए समान श्रेणी की वस्तुओं को एक श्रेणी में रख सकते हैं। ईदाहरण के शलए, 

अप एक "कमकचारी मुअवजा" लाआन अआटम बना सकते हैं शजसमें वेतन, स्वास््य बीमा प्रीशमयम, सेवाशनवृशि लाभ, पेरोल करों, श्रशमक मअुवजा 

और पेरोल प्रोसेससग फीस िाशमल हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2. कुल पररचालन खचों को शनधाकररत करन ेके शलए प्रत्येक ऑपरेटटग खचक लाआन अआटम को जोड़ें। सकल लाभ से कुल पररचालन खचक को घटाएं। पररणामी 

मूल्य, ऄवशध के शलए पररचालन अय ह।ै ईदाहरण के शलए, यक्रद कुल पररचालन व्यय $ 13,000 हैं और सकल लाभ $ 30,000 ह,ै तो पररचालन अय 

$ 17,000 ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ऄगली पंशि को "पररचालन अय" लेबल करें। पररचालन अय ईस अय का प्रशतशनशधत्व करती ह ैजो एक व्यवसाय ऄपने सामान्य, मुख्य व्यावसाशयक 

 कायों से ऄर्जजत करता ह।ै 
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भाग 4. गरै-संचालन अय ऄनभुाग तयैार करना  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. व्यवसाय के सभी प्रकार के गैर-पररचालन राजस्व शलखें। गैर-पररचालन राजस्व वे राजस्व हैं जो सीधे व्यापार के संचालन, शबिी और ईत्पादन से संबंशधत नहीं 

हैं। ये राजस्व ईन गशतशवशधयों से हैं जो ऄलग-ऄलग या पररधीय से लेकर सामान्य पररचालन तक होती हैं। प्रत्येक पंशि वस्तु के अगे, ऄवशध के दौरान हुए 

राजस्व की मात्रा को सूचीबद्ध करें। 

• सामान्य गैर-पररचालन राजस्व में शनवेि और प्रशतभूशतयों की शबिी से ब्याज राजस्व और लाभ िाशमल हैं। ये अआटम ईद्यम की अय में जोड़ते हैं 

जबक्रक व्यय अय को कम करते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. व्यवसाय के सभी प्रकार के गैर-पररचालन खचों को शलखें। गैर-पररचालन व्यय भी सीधे व्यवसाय संचालन या शबिी से संबंशधत नहीं होते हैं। प्रत्येक पंशि 

वस्तु के अगे, ऄवशध के दौरान क्रकए गए व्यय की मात्रा को सूचीबद्ध करें। 

• सामान्य गैर-पररचालन खचों में ऊणदाताओं को क्रदया जाने वाला ब्याज व्यय, शनवेिों की शबिी से होने वाला नुकसान और मुकदमेबाजी स ेहोने 

वाले नुकसान िाशमल हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ऄगली पंशि को "गैर-पररचालन अय" लेबल करें। गैर-पररचालन अय ईस अय का प्रशतशनशधत्व करती ह ैजो कोर संचालन से नहीं अती ह।ै  
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4. गैर-पररचालन राजस्व से गैर-पररचालन खचों को घटाएं। पररणामी अंकड़ा ऄवशध के शलए गैर-पररचालन अय ह।ै ईदाहरण के शलए, यक्रद गैर-पररचालन 

राजस्व $ 5,000 ह ैऔर गैर-पररचालन व्यय $ 3,000 हैं, तो गैर-पररचालन अय $ 2,000 ह।ै 

 

भाग 5. िदु्ध अय ऄनभुाग तैयार करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1. ऄगली पंशि को "िुद्ध अय" लेबल करें। िुद्ध अय यह दिाकती ह ैक्रक सभी व्यय के शलए लेखाकंन के बाद राजस्व से अय क्रकतनी िेर्ष ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. पररचालन अय में गैर-पररचालन अय जोड़ें। पररणामी मूल्य ऄवशध के शलए िुद्ध अय ह।ै आस ईदाहरण में, िुद्ध अय पररचालन अय का $ 17,000 और 

कुल $ 19,000 के शलए गैर-पररचालन अय का 2,000 डॉलर होगा। 
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3. िुद्ध अय के बैलेंस का प्रशतधाररत अय में स्थानांतरण करें। यह ऄगली लेखा ऄवशध के शलए िुद्ध अय के बैलेंस को हल करता ह।ै 

• प्रशतधाररत अय का आस्तेमाल माशलकों को लाभांि का भुगतान करने या व्यावसाशयक गशतशवशधयों में पुनर्जनवेि के शलए क्रकया जा सकता ह।ै 

 

 

लाभ और हाशन शववरण कैस ेतैयार करें 
 

एक लाभ और हाशन शववरण अपके व्यवसाय की शपछली गशतशवशधयों के बारे में जानकारी प्रदान करता है, और एक अवश्यक दस्तावेज ह ै शजसे अपकी 

शविीय ररपोर्टटग के शहस्से के रूप में बनाया जाना चाशहए। ईदाहरण के शलए, यक्रद अप एक छोटे व्यवसाय ऊण के शलए अवेदन कर रह ेहैं, तो अपको आस े

बनाने की अवश्यकता हो सकती ह।ै जब अप लाभ और हाशन शववरण तैयार करने के शलए ईपयोग करने के शलए टेम्पलटे पा सकते हैं, तो यह एक काफी सरल 

दस्तावेज ह ैशजसे अप ऄपने व्यवसाय के मूल शविीय ररकॉडक का ईपयोग करके स्वयं बना सकते हैं। 

 

ऄिं 1. राजस्व की गणना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. वह समय ऄवशध चनुें शजसमें अप ऄपनी ररपोटक को कवर करना चाहते हैं। अप केवल कुछ महीनों को कवर करने के शलए एक लाभ और हाशन शववरण 

बनाना चाहते हैं, या संचालन के पूरे वर्षक को कवर कर सकते हैं। यक्रद अप तीसरे पक्ष के शलए शववरण तैयार कर रह ेहैं, तो वे शववरण के कवर करने के 

समय को शनधाकररत कर सकते हैं। 

• लाभ और हाशन का शववरण अमतौर पर कम से कम एक शतमाही को कवर करना चाशहए ताक्रक क्रकसी भी महत्वपूणक शडग्री को ईपयोगी जानकारी 

शमल सके। 
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• एक ही समय में, 12 महीने की ऄवशध से ऄशधक के लाभ और हाशन शववरण में शविेर्ष रूप से ईपयोगी होने के शलए बहुत ऄशधक डाटा होगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. तदनुसार ऄपने डाटा को समायोशजत करें। एक लाभ और हाशन शववरण जो केवल कुछ समय की ऄवशध को कवर करता ह,ै जैस ेक्रक तीन महीने, पररचालन 

के पूरे वर्षक को कवर करन ेवाल ेएक स ेऄशधक शववरण हो सकत ेहैं। 

• अपके द्वारा कवर क्रकए जान ेकी ऄवशध शजतनी लंबी होगी, अपके लाभ और हाशन का शववरण ईतना ही कम होगा। ईदाहरण के शलए, यक्रद अप 

शपछले छह महीनों में लाभ और हाशन शववरण तैयार कर रह ेहैं, तो अप प्रत्येक महीन ेके शलए अय और व्यय के योग को िाशमल करना चाह सकत े

हैं। 

हालांक्रक, यक्रद अपका लाभ और हाशन शववरण पूरे वर्षक के शलए ह,ै तो आस ेईस वर्षक के ऄलग-ऄलग महीनों के बजाय शतमाही में तोड़ना मददगार हो सकता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. शबिी के अंकड़ों और ऄन्य राजस्व का प्रलेखन आकट्ठा करें। ऄपना लाभ और हाशन शववरण तैयार करने के शलए, अपको ईस ऄवशध के दौरान अपके 

व्यवसाय द्वारा ऄर्जजत की गइ सभी अय के शलए कच्चे अकंड़ों की अवश्यकता होगी, आस ऄवशध के दौरान, शजसमें पररसंपशियों से कोइ लाभ िाशमल 

होगा। 

• यक्रद अपके पास कोइ बुककीपर नहीं ह ैया लेखा सॉफ्टवेयर का ईपयोग नहीं करते हैं, तो आन दस्तावेजों को आकट्ठा करना एक चुनौती पेि कर सकता ह।ै 

• हालांक्रक, यह ध्यान रखें क्रक यक्रद अपने ररकॉडक की गइ अय को ऄर्जजत नहीं क्रकया ह,ै तो अपको न केवल आस शववरण को बनाने में परेिानी होगी, 

बशल्क जब अप ऄपने कर की तैयारी कर रह ेहैं तो भी अपको समस्याएं होंगी। 

• ऄपनी अय को सामान्य श्रेशणयों में शवभाशजत करें ताक्रक अप यह शनधाकररत कर सकें  क्रक अपके संचालन के प्रत्येक एवने्य ूके शलए अपका व्यवसाय 

क्रकतना पैसा ला रहा ह।ै 
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• अप गैर-पररचालन अय भी रखना चाहते हैं, जैस ेक्रक पूंजीगत लाभ, ऄपनी पररचालन अय स ेऄलग। 

• शविीय ररकॉडक महत्वपूणक हैं, आसशलए यक्रद अप ऄपन ेशववरण को पूरा करन ेके शलए अय की जानकारी आकट्ठा कर रह ेहैं, तो ऄपने ररकॉडक-कीसपग 

में क्रकसी भी गैप पर जाएं, समस्या को जल्द स ेजल्द ठीक करने के शलए नोट बनाए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. चुने हुए ऄवशध में ऄपनी अय का योग करें। अमतौर पर अप छोटी ऄवशध के शलए, जैसे क्रक महीने या शतमाही, शववरण द्वारा कवर की गइ ऄवशध की 

संपूणकता के शलए ऄंशतम कुल अय के ऄलावा योगों को िाशमल करना चाहते हैं। 

• अप प्रत्येक श्रेणी के साथ-साथ दी गइ ऄवशध और ईस ऄवशध के प्रत्येक शवभाजन की कुल अय चाहते हैं। 

• ईदाहरण के शलए, यक्रद अपके पास तीन श्रेशणयों में अय ह ैऔर अपका लाभ और हाशन शववरण तीन महीन ेस ेकवर हो रहा ह,ै तो अप प्रत्येक 

माह में प्रत्येक श्रेणी में कुल अय चाहत ेहैं, साथ ही पूरी शतमाही में अय की प्रत्येक श्रेणी के शलए कुल योग भी चाहत ेहैं। 

• क्रफर, अप पूरी शतमाही के शलए अय के शलए ऄपने सबसे बड़े कुल के साथ-साथ पूरे वगक के शलए प्रत्येक शे्रणी में कुल अय चाहते हैं। 

 

भाग 2. पररचालन खचों का योग करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ऄपने खचों की जानकारी जुटाएं। सावधानीपूवकक व्यावसाशयक ररकॉडक रखने से यह सुशनशित करने के शलए सबसे महत्वपूणक कंुजी ह ैक्रक अपके पास एक सटीक 

लाभ और हाशन शववरण ह।ै यक्रद अप ईन्हें ऄपने ररकॉडक में नहीं रखते हैं तो अप खचों का शहसाब नहीं रख सकते। 

• कवर करने के शलए लाभ और हाशन शववरण के शलए अपके द्वारा चुने गए समय के दौरान अपके व्यवसाय के खचक के शलए अपको ररकॉडक की 

अवश्यकता होगी। 
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• यद्यशप अपको संभवतः पटे्ट के भुगतान या ईपयोशगताओं जैसे प्रमुख खचों के शलए कोइ परेिानी नहीं होगी, लेक्रकन क्रफर भी अकशस्मक खचों जैस े

छोटे अपूर्जत खरीद या ऄस्थायी ऄनुबंध श्रम को न भूलें। 

• यक्रद अप एक और ईत्पाद बनान ेके शलए कच्च ेमाल की खरीद करत ेहैं, जो अप बेचते हैं, तो वे कच्च ेमाल भी अपके खचों का शहस्सा हैं। 

• आसी तरह, लाभ और हाशन शववरण के प्रयोजनों के शलए खदुरा दकुानों की सूची को भी अपके खचों में िाशमल क्रकया जाना चाशहए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. पररचालन खचक के शलए सामान्य श्रेशणया ंबनाएं। अप ऄपन ेपररचालन खचों को क्रकस तरह स ेवगीकृत करते हैं, यह आस बात पर शनभकर करेगा क्रक अपके 

लाभ और हाशन शववरण का ईपयोग अंतररक रूप स ेक्रकया जाएगा या क्रकसी तीसरे पक्ष के शलए तैयार क्रकया जा रहा ह,ै जैसे क्रक संभाशवत ऊणदाता। 

• यक्रद अप क्रकसी तीसरे पक्ष के शलए लाभ और हाशन शववरण तैयार कर रह ेहैं, तो अप संभवतः ईन्हें ऄपन ेव्यवसाय और अपके पररचालन के खचों 

के बारे में स्पष्ट शववरण नहीं दनेा चाहत।े 

• आस कारण स,े अप अमतौर पर "शवज्ञापन" या "कायाकलय व्यय" जैसी सामान्य श्रेशणयों का ईपयोग करना चाहत ेहैं। 

• दसूरी ओर, यक्रद अप अंतररक शवशे्लर्षण के शलए लाभ और हाशन शववरण बना रह ेहैं, तो अप ऄपन ेखचों को ऄशधक स ेऄशधक बढ़ाना चाहेंगे। 

• ईदाहरण के शलए, यक्रद अप शवज्ञापन और शवपणन के शवशभन्न तरीकों के साथ प्रयोग कर रह ेथ,े और अप शवश्लेर्षण करना चाहत ेहैं क्रक प्रत्येक शवशध के 

तहत अपके व्यवसाय की अय कैस ेबदल गइ ह,ै तो अप ईनको ऄलग कर सकत ेहैं, शजनके पास आंटरनेट शवज्ञापन और टेलीशवजन शवज्ञापन के शलए 

ऄलग-ऄलग श्रेशणयां हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. गैर-पररचालन खचों को िाशमल करें। गैर-पररचालन व्यय ऄशनवायक रूप स ेअपके व्यवसाय द्वारा क्रकया गया कोइ भी खचक ह ैजो अपके व्यवसाय के 

संचालन स ेसीध ेसबंंशधत नहीं ह,ै जैस ेक्रक मौजूदा ऊणों पर ब्याज। 
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• गैर-पररचालन खचक में कोइ कानूनी या लेखा िुल्क और बैंक सेवा िुल्क भी िाशमल हैं। 

• अप आन्हें ऄलग से वगीकृत कर सकते हैं, या अप आन्हें "गैर-पररचालन खचक" के रूप में सूचीबद्ध कर सकते हैं और प्रत्येक ऄवशध के शलए योग प्रदान 

कर सकते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ऄपन ेव्यवसाय में हुए क्रकसी भी नुकसान को सूचीबद्ध करें। नुकसान में अमतौर पर कोइ भी नुकसान िाशमल होता ह ैजो अपके व्यवसाय ने मुकदमा, या 

कंपनी की संपशि की शबिी स ेपूंजी हाशन के पररणामस्वरूप भुगतान क्रकया ह,ै जो क्रकसी भी व्यय श्रेणी के तहत क्रफट नहीं होत ेहैं। 

• ऄपने खचों के शवपरीत, अपके नुकसानों को शविेर्ष रूप स ेशचशत्रत क्रकया जाना चाशहए। ज्यादातर मामलों में, आन राशियों की पुनरावृशि होन ेकी 

संभावना नहीं ह,ै आसशलए यह महत्वपूणक ह ैक्रक ईनकी शविेर्ष रूप स ेगणना की जाए। 

 

ऄिं 3. िदु्ध अय ढंूढना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. एक टेम्पलेट का ईपयोग करें या ऄपनी स्वयं की स्प्रेडिीट बनाने का शनणकय करें। अप ऄपने लाभ और हाशन शववरण के शलए ईपयोग करने के शलए 

ऑनलाआन टेम्पलेट डाईनलोड कर सकते हैं, या ऄपनी स्प्रैडिीट एशललकेिन के साथ अने वाले का ईपयोग कर सकते हैं। 

• हालांक्रक, ऄपनी स्वयं की स्प्रेडिीट बनाने से अप ऄपने ईद्देश्यों को ऄशधक सटीक तरीके से सूट करने के शलए जानकारी को ऄनुकूशलत कर 

सकते हैं। 

• यक्रद अप क्रकसी तीसरे पक्ष के शलए लाभ और हाशन शववरण तैयार कर रह ेहैं, जैस ेक्रक ऊणदाता, तो वे चाह सकते हैं क्रक सूचना एक 

शनशित तरीके स ेव्यवशस्थत हो, या आसके शलए कुछ डाटा को िाशमल करने की अवश्यकता हो। 

• यक्रद अपको वह जानकारी पता ह ैशजसे अपको िाशमल करने की अवश्यकता ह,ै तो अपकी स्प्रैडिीट को अपके डाटा को क्रफट करना 

चाशहए - ऄन्य तरीके से नहीं। 
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2. ऄपनी रॉ और कॉलम बनाएं। यक्रद अपने ऄपनी स्वय ंकी स्प्रेडिीट बनान ेका शनणकय शलया ह,ै तो आस ेअय और व्यय प्रशवशष्टयों के साथ रॉ और कॉलम के रूप 

में ऄपन ेसमय ऄवशध के साथ व्यवशस्थत करें। अपका डाटा संबंशधत सेल में जाएगा। 

• अपकी व्यवस्था को समझ में अना चाशहए और पालन करन ेमें असान होनी चाशहए। अमतौर पर, अपकी अय प्रशवशष्टयां अपकी स्प्रैडिीट की िीर्षक  

पंशियों को कवर करेंगी, जबक्रक अपके खचक नीचे की पंशियों में क्रदखाइ देंगे। 

• यह स्वाभाशवक रूप से बहता ह,ै क्योंक्रक अप ऄपने िुद्ध लाभ को खोजने के शलए ऄपनी अय से खचों को घटाएंगे।  

• अपका पहला कॉलम ताशलका के प्रत्येक सेल में क्रदखाइ दनेे वाली अय और खचों के प्रकारों की पहचान करेगा, और आसके बाद का प्रत्येक कॉलम 

ईस ऄवशध को आंशगत करेगा शजसके शलए वे संख्याएं लागू होती हैं। 

• ईदाहरण के शलए, यक्रद अपका लाभ और हाशन शववरण एक ही शतमाही को कवर करता है, तो अपकी स्प्रैडिीट में कम से कम चार कॉलम होंगे - 

एक लबेल के शलए, और ऄन्य तीन प्रत्येक महीने शतमाही में िाशमल होंगे। 

• अप कुल योग के शलए दरू दाईं ओर एक और कॉलम रखना चाह सकते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. शनणकय लें क्रक अप ऄपनी प्रशवशष्टयों को सूचीबद्ध करने के शलए क्रकस शवशध का ईपयोग करना चाहते हैं। लाभ और हाशन शववरण में अप दो तरीकों का ईपयोग 

कर सकते हैं। दो का सरल एक एकल-चरण शवशध ह,ै शजसके माध्यम से अप सभी व्यय और हाशन को सभी राजस्व और लाभ से घटाते हैं। 

• कइ-भाग शवशध का ईपयोग करते हुए, अप ऄपनी पररचालन अय और व्यय को ऄन्य अय और व्यय से ऄलग करेंगे। अपकी शबिी माआनस अपका 

शविय और प्रिासशनक व्यय अपका िदु्ध पररचालन लाभ ह।ै 
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• ऄपने िुद्ध पररचालन लाभ के शलए ऄपने ऄन्य अय िून्य से ऄन्य खचों को जोड़ने से अपको करों से पहले ऄपना िुद्ध लाभ शमलता ह।ै 

• यक्रद अपके पास आन्वेंट्री-अधाररत व्यवसाय ह ैजैसे क्रक एक ररटेल स्टोर, तो कइ-भाग शवशध ऄशधक सही ह।ै 

• यक्रद अप क्रकसी तृतीय पक्ष के शलए लाभ और हाशन शववरण तैयार कर रह ेहैं, तो वे अपके द्वारा ईपयोग की जाने वाली शवशध और अपके शलए 

अवश्यक अंकड़े शनधाकररत कर सकते हैं। ईदाहरण के शलए, यक्रद अप एक छोटे से व्यवसाय ऊण के शलए अवेदन कर रह ेहैं, तो कइ बैंकों को कइ-

भाग शवशध का ईपयोग करके लाभ और हाशन शववरण की अवश्यकता होती ह।ै 

•  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. लागू मान दजक करें। एक बार अपकी स्प्रडैिीट सेट हो जाने के बाद, अप ऄपनी अय और खचों के शलए प्राप्त अंकड़ों को दजक करने के शलए तयैार हैं। 

यह अपके गशणत को दोबारा जांचने का भी एक ऄच्छा समय ह।ै 

• अप ऄपनी स्प्रेडिीट को कुल शविेर्ष सेल में सेट कर सकते हैं, आसशलए अय या व्यय की प्रत्येक श्रेणी के शलए अपके योग स्वतः ही सेट हो 

जाते हैं। 

• एक बार जब अप ऄपने सभी नंबर दजक कर लेते हैं, तो अपको पूरी ऄवशध के शलए ऄपनी अय, और पूरी ऄवशध के शलए ऄपने खचों की 

अवश्यकता होगी। 

• यक्रद अप कइ-भाग शवशध का ईपयोग कर रह ेहैं, तो अपको पररचालन और गैर-पररचालन अय के साथ-साथ पररचालन और गैर-

पररचालन खचों के शलए ऄलग-ऄलग योग की अवश्यकता होगी। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ऄपने राजस्व से ऄपने खचों को घटाएं। यक्रद अप एकल-चरण शवशध का ईपयोग कर रह ेहैं, एक बार जब अपके पास के सभी नंबर दजक हो जाते हैं तो  

अपके व्यवसाय का िुद्ध लाभ कुछ सरल गशणत से खोजा जा सकता ह।ै कइ-भाग गशणत सरल ह,ै लेक्रकन आसमें पहले पररचालन लाभ ढंूढना िाशमल 

ह,ै क्रफर करों से पहले िुद्ध लाभ। 
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• जबक्रक लाभ और हाशन शववरणी का लक्ष्य, शजसे अय शववरण भी कहा जाता ह,ै ऄपने िुद्ध लाभ का पता लगाना ह,ै यह संपूणक रूप से दस्तावेज़ में 

महत्व का एकमात्र अंकड़ा नहीं ह।ै 

• अपके लाभ और हाशन का शववरण अपके व्यवसाय में अने और जाने वाले धन का एक सै्नपिॉट प्रदान करता ह।ै अप ऄपने व्यवसाय के शविीय 

स्वास््य का शवशे्लर्षण करने के शलए आसका ईपयोग कर सकते हैं। 

• स्प्रेडिीट प्रारूप में कच्चे नंबरों को दखेन ेसे अपको सधुार के शलए क्षेत्रों की पहचान करने में मदद शमल सकती है, या अपके द्वारा क्रकए गए प्रयोगों 

के संचालन के शवशभन्न तरीकों का मूल्यांकन कर सकते हैं। 

 

शविीय शववरण की समीक्षा कैस ेकरें 
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1. क्रकसी व्यवसाय की शविीय शस्थशत की समीक्षा के शलए बैलेंस िीट का ईपयोग करें, दी गइ ऄवशध के ऄनुसार, यह दखेने के शलए क्रक यह कैसे ऄपने पररसंपशि, 

दयेता और आक्रिटी का प्रबंधन करता ह।ै बैलेंस िीट का मूल समीकरण: पररसंपशि = दयेता + आक्रिटी 

• पररसंपशि = याद रखें क्रक पररसंपशि एक व्यवसाय में मूल्य जोड़ता ह।ै अप नकद, प्रालय, ऄल्पकाशलक और दीघककाशलक शनवेि, आन्वेंट्री, 

ऄचल संपशि, फनीचर और क्रफक्स्चर, भूशम और भवन के शलए अवंरटत शविीय मूल्य की जांच करके ऄपनी संपशि को क्रकतनी ऄच्छी 

तरह से प्रबंशधत करते हैं। ऐसा करने से, अप यह शनधाकररत कर सकते हैं क्रक कोइ व्यवसाय संचालन को बनाए रखने और बढ़ने में सक्षम 

ह ैया यह बंद हो जाएगा। 

• दयेता = ध्यान दें क्रक दयेता में व्यवसाय के सभी बकाया ऊण दाशयत्व िाशमल हैं। ऊण प्राप्त करना एक व्यवसाय संचालन का समथकन 

करने के शलए पूंजी ईत्पन्न करने के तरीकों में से एक ह।ै दयेता खाता अपको खातों के दयेकों, शबलों के भुगतानों, नोटों के भुगतानों और 

ऄन्य सभी भुगतानों की िेर्ष राशि को दखेने में सक्षम करेगा। ऄक्सर, क्रकसी क्रदए गए शस्थशत पर शनभकर करते हुए, जब अप दखेते हैं क्रक 

क्रकसी व्यवसाय में दयेता की ईच्च राशि ह,ै तो यह परेिानी और आसके सचंालन को बनाए रखने में ऄसमथकता का सकेंत हो सकता ह।ै  

• आक्रिटी = आक्रिटी का मतलब क्रकसी व्यवसाय की पूंजी होना था। यह व्यवसाय संचालन के समथकन और रखरखाव के शलए धन का प्रमुख 

स्रोत ह।ै जब अप आक्रिटी खाते को दखेते हैं, तो स्टॉक की संख्या, सामान्य और पसंदीदा, जो जारी क्रकए गए थ,े की जांच करें। आक्रिटी 

खाते में, अप स्वाशमत्व के संदभक में क्रकसी व्यवसाय का वास्तशवक मूल्य दखे पाएंगे। जब अप एक ईच्च आक्रिटी संतुलन दखेते हैं, तो यह 

एक ऄच्छा संकेतक हो सकता ह ैक्रक व्यापार को बनाए रखने और शवकशसत करन ेमें सक्षम ह।ै आसके शवपरीत का मतलब ह ैक्रक यह ऄपने 

संचालन को बंद करने की समस्या में ह।ै 
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2. दी गइ ऄवशध में क्रकसी व्यवसाय के समग्र प्रदिकन, लाभ या हाशन को समझन ेके शलए अय शववरण ररपोटक की समीक्षा करें। मूल रूप स,े आसमें शनम्नशलशखत 

िाशमल हैं: 

• राजस्व = यह खाता अपको एक शनशित ऄवशध में प्राप्त शबिी की मात्रा क्रदखाएगा। यह बेची जान ेवाली वस्तुओं के प्रकार के अधार पर, बेची गइ 

वस्तुओं की सेवा िुल्क या शबिी मूल्य से अ सकता ह।ै ध्यान दें क्रक जब क्रकसी व्यवसाय में ऄशधक मात्रा में राजस्व होता है, तो यह ऄच्छी शवपणन 

और शबिी प्रक्रिया को आंशगत करता ह ै शजसके पररणामस्वरूप ईत्पाद या सेवा की ईच्च शबिी मात्रा होती ह।ै हालांक्रक, आसके शलए सावधान रहें 

क्योंक्रक जरूरी नहीं ह ैक्रक व्यवसाय लाभदायक ह।ै 

• व्यय = बेची गइ वस्तु का ईत्पादन करन ेके शलए लागत की राशि का संकेत दें। आसमें ईपयोग की गइ सामशग्रयों की लागत, प्रदान की गइ सेवा की 

लागत, ब्याज व्यय, मूल्यह्रास, खराब ऊण व्यय अक्रद िाशमल हैं। जब अप व्यय खाते का सत्यापन करते हैं, तो अप यह जांच सकते हैं क्रक क्या 

व्यवसाय ऄपने ईत्पाद को बेहतर बनाने पर खचक कर रहा है, शवपणन (जैसे शवज्ञापन) पर बहुत ऄशधक पैसा शनवेि करना, कमकचारी को ईच्च वेतन 

और लाभ दतेा ह,ै या बस सीधे पैसे बबाकद कर रहा ह।ै 

• कर स ेपहल ेलाभ (हाशन) = याद रखें क्रक ऄकेले राजस्व का मतलब यह नहीं ह ैक्रक व्यवसाय लाभदायक ह।ै व्यय खाते के कारण, भले ही व्यवसाय में 

ईच्च राजस्व हो, ऄगर यह शसफक  ईसी स्तर पर खचक करता ह,ै तो यह ईतना लाभदायक नहीं होगा शजतना क्रक होना चाशहए। यहां यह जानन ेके शलए 

क्रदिा-शनदिे क्रदए गए हैं क्रक कोइ व्यवसाय लाभदायक ह ैया नहीं: लाभ का मतलब ह ैक्रक शबिी की मात्रा ईत्पादन करने की लागत की मात्रा से 

ऄशधक थी (राजस्व> व्यय)। जब लाभ होता ह,ै तो आसका मतलब ह ैक्रक व्यवसाय का संचालन ऄच्छा चल रहा ह।ै दसूरी ओर, नुकसान का मतलब ह ै

क्रक शबिी की मात्रा ईत्पादन करने की लागत से कम थी (राजस्व <व्यय)। जब नुकसान होता है, तो आसका मतलब ह ैक्रक व्यवसाय का संचालन 

खराब हो रहा ह।ै 

• अयकर = कारोबार की राशि जो सरकार को दनेी पड़ती ह।ै अयकर का शनधाकरण करने में, ईस दिे की जांच करें शजसमें व्यवसाय संचाशलत होता ह ै

क्योंक्रक अयकर एक शविेर्ष दिे द्वारा क्रदए गए कर की दर स ेप्राप्त होता ह ैजो लाभ से पहले कर के साथ गुणा होता ह।ै 

• कर के बाद लाभ (हाशन) = ऄंत में, एक बार जब अप अयकर का भुगतान करना शनधाकररत करते हैं, तो अप कर की लागू राशि में कटौती के बाद 

लाभ या हाशन की वास्तशवक राशि की गणना करन ेमें सक्षम होंगे। 
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3. एक शनशित ऄवशध में नकदी की गशत को समझने के शलए कैि फ्लो स्टेटमेंट का ईपयोग करें। दो प्रकार के कैि फ्लो स्टेटमेंट हैं, एक ऄप्रत्यक्ष शवशध और प्रत्यक्ष 

शवशध। 

• प्रत्यक्ष शवशध = अपको एक संघशनत नकद प्राशप्त और नकद संशवतरण शववरण प्रस्तुत करता ह।ै 

• ऄप्रत्यक्ष शवशध = ररपोटक की गइ िुद्ध अय को प्रभाशवत करने वाली वस्तुओं के शलए िुद्ध अय को समायोशजत करके अप नकद मूवमेंट  

प्रस्तुत करते हैं लेक्रकन नकदी को प्रभाशवत नहीं करते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ईपरोि बैलेंस िीट में चचाक की गइ आक्रिटी खाते के मूवमेंट के शववरण प्राप्त करने के शलए स्टॉकहोल्डर की आक्रिटी के शववरण की जांच करें। अप क्रकसी 

व्यवसाय के कुल स्वाशमत्व का शवस्तार से सत्यापन करने में सक्षम होंगे, जैसे क्रक क्रकतने िेयरों को जारी करने की ऄनुमशत ह ैऔर क्रकतने वास्तव में बेचने में 

सक्षम थे। आस ररपोटक में अपको जो मूवमेंट क्रदखाइ दगेा, ईनमें सामान्य स्टॉक, पसंदीदा स्टॉक, ऄशतररि भुगतान की गइ पंूजी और प्रशतधाररत अय िाशमल ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. पूणक शविीय शववरण की कथा शववरण को पढ़ने के शलए शविीय शववरण के नोट्स को दखेें। यह अपको ईन मानकों को समझाएगा जो शपछले चार शविीय 

शववरण, बैलेंस िीट, अय शववरण, कैि फ्लो स्टेटमेंट और स्टॉकहोल्डर की आक्रिटी में प्रत्येक खाते को मापने के शलए ईपयोग क्रकए गए थे। साथ ही, अप क्रकसी 

व्यवसाय की भशवष्य की योजनाओं और कायों की जांच करन ेमें सक्षम होंगे। 
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ससगल-एंट्री बहीखाता  
 

ससगल-एंट्री बहीखाता अपके व्यवसाय के शवि को ररकॉडक करन ेकी एक शवशध ह।ै अप प्रत्येक लेनदने के शलए एक प्रशवशष्ट दजक करते हैं। ससगल-एंट्री शवशध नकद-

अधार लेखांकन की नींव ह।ै 

 

बहीखाता की ससगल-एंट्री प्रणाली के साथ, अप ज्यादातर नकद संशवतरण और नकदी प्राशप्तया ंररकॉडक करत ेहैं। अप कैि बुक में आनकसमग और अईटगोआंग 

मनी ररकॉडक करेंगे। अमतौर पर, अप पररसंपशियों और दनेदाररयों को ऄलग से टै्रक करते हैं। 

 

कैि बुक 

कैि बुक में ससगल-एंट्री प्रणाली के साथ लेनदने ररकॉडक करें। एक कैि बुक एक चेक रशजस्टर का एक बड़ा संस्करण ह।ै यह अपके व्यवसाय के शलए नकदी के 

शवशभन्न ईपयोगों को व्यवशस्थत करन ेके शलए कॉलम का ईपयोग करता ह।ै  

कैि बुक कॉलम अपके शवि के बारे में महत्वपूणक जानकारी को टै्रक करता ह।ै प्रत्येक लेनदने को कैिबुक में एक पंशि शमलती ह।ै ससगल-एंट्री बहीखाता के साथ 

शनम्नशलशखत मदों को ररकॉडक करें: 

• क्रदनांक: शजस क्रदन लेन-दने होता ह ै

• शववरण: लेन-दने का संशक्षप्त शववरण 

• अय / व्यय: लेन-दने का मूल्य 

• िेर्ष राशि: अपके पास हाथ में क्रकतनी नकदी ह े

 

कैि बुक में पहली प्रशवशष्ट लेखांकन ऄवशध की िुरुअत में नकद िेर्ष होनी चाशहए। ऄवशध के दौरान, व्यशिगत लाआन अआटम के रूप में लेनदने ररकॉडक करें। 

कैि बुक में ऄंशतम पंशि लेखा ऄवशध के ऄंत में नकद िेर्ष होनी चाशहए। 

अपके व्यवसाय के अधार पर, अपकी कैि बुक की वस्तुएं ऄलग-ऄलग होंगी। कैि बुक का ईपयोग करने के शलए यहां ससगल-एंट्री बहीखाता ईदाहरण ह:ै 

 

शववरण तारी

ख 

नोट व्यय (डेशबट) अय (िेशडट) खात ेमें िेर्ष 

िुरुअती िेर्ष 6/1    2,000 

क्रकराया 6/3  800  1,200 

शबिी 6/8   500 1700 

अपूर्जत 6/20  200  1500 

ऄंशतम िेर्ष 6/30    1500 
 

 

ससगल-एंट्री बहीखाता के शलए अय शववरण 

ससगल-एंट्री बहीखाता प्रणाली अपकी कंपनी के अय शववरण में पररणाम पर कें क्रित ह।ै अय शववरण एक शवशिष्ट लेखांकन ऄवशध के बारे में जानकारी 

क्रदखाता ह।ै आसे छोटे व्यवसाय के शलए लाभ और हाशन शववरण भी कहा जाता ह।ै 

अय शववरण एक समय सीमा के दौरान लाभप्रदता दिाकता ह।ै यह शबिी के साथ िुरू होता ह ैऔर िुद्ध अय के नीचे शविीय शववरणों को दजक करता ह।ै शबिी 

और लाभ अय शववरण के िीर्षक पर हैं। ऄगल ेव्यापार व्यय और नुकसान सूचीबद्ध हैं। शनचला अंकड़ा िुद्ध अय ह,ै या खचक और कजक के भुगतान के बाद बची 

कमाइ ह।ै 
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अय शववरण बनाने के शलए, ऄपनी कैि बुक से जानकारी सकंशलत करें। शनम्नशलशखत लाभ और हाशन शववरण ईदाहरण पर एक नज़र डालें: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

बहीखात ेके ससगल-एंट्री और डबल-एंट्री प्रणाली के बीच ऄतंर 

यक्रद अप ससगल-एंट्री पद्धशत का ईपयोग नहीं करत ेहैं, तो डबल-एंट्री बहीखाता पद्धशत के साथ लेनदने ररकॉडक करें। डबल-एंट्री शवशध ससगल-एंट्री की तुलना में 

ऄशधक जरटल ह,ै और यह प्रोद्भवन लेखाकंन का अधार ह।ै 

डबल-एंट्री बहीखाता पद्धशत के साथ, अप प्रत्येक व्यापाररक लेनदने के शलए दो प्रशवशष्टयां ररकॉडक करते हैं। प्रत्येक प्रशवशष्ट या तो डेशबट या िेशडट ह।ै प्रशवशष्टयां 

बराबर हैं लेक्रकन शवपरीत हैं। अपकी डेशबट और िेशडट प्रशवशष्टयां समान मान की होनी चाशहए। 

कुछ खात ेडेशबट द्वारा बढ़ाए जात ेहैं और िेशडट द्वारा घटाए जाते हैं। ऄन्य खाते िेशडट द्वारा बढ़ाए जाते हैं और डेशबट द्वारा घटाए जात ेहैं। शनम्नशलशखत चाटक 

क्रदखाता ह ैक्रक प्रत्येक खाता डेशबट और िेशडट स ेकैस ेप्रभाशवत होता ह:ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

हालांक्रक डबल-एंट्री बहीखाता पद्धशत ससगल-एंट्री प्रणाली की तुलना में ऄशधक करठन है, यह शवशध छोटे व्यवसाय माशलकों को लाभ प्रदान करती ह।ै यह एक 

त्रुरट बनाने की संभावना को कम करता ह ैक्योंक्रक अपको प्रशवशष्टयों को संतुशलत करना होगा। डबल-एंट्री बहीखाता पद्धशत का ईपयोग करना कुछ व्यवसायों 

की अवश्यकता होती ह।ै 
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व्यशि जो ससगल-एंट्री बहीखाता पद्धशत का ईपयोग करें 

ससगल-एंट्री बहीखाता पद्धशत अपके लखेांकन ररकॉडक को व्यवशस्थत करने का सबसे सरल तरीका ह।ै लेक्रकन, कुछ व्यवसायों के शलए शवशध सबसे ईपयुि नहीं 

ह।ै शवशध चुनने से पहले ऄपने व्यवसाय के अकार, ईद्योग और शवशिष्ट अवश्यकताओं के बारे में सोचें। 

ससगल-एंट्री शवशध पर शवचार करें यक्रद अप: 

• अइअरएस के ऄनुसार, वार्जर्षक सकल शबिी में $ 5 शमशलयन से कम हो या आन्वेंट्री की शबिी के शलए सकल प्राशप्तयों में $ 1 शमशलयन से कम हो 

• एक छोटा व्यवसाय हैं जो एक एकल स्वाशमत्व, साझेदारी, एस कॉपक या एलएलसी के रूप में संचाशलत होता ह ै

• शबिी के समय पर ग्राहक भुगतान एकत्र करते हैं 

• एक सेवा व्यवसाय संचाशलत करते हैं 

 

डबल-एंट्री शवशध पर शवचार करें यक्रद अप: 

• वार्जर्षक सकल शबिी में $ 5 शमशलयन से ऄशधक कमाते हैं या आन्वेंट्री शबिी के शलए सकल प्राशप्तयों में $ 1 शमशलयन से ऄशधक रखते हैं 

• एक कॉपोरेिन पाटकनर के साथ एक शनगम या एक साझेदारी के रूप में काम करते हैं 

• आनवॉआस भेजते हैं या ग्राहकों को िेशडट पर खरीदने दतेे हैं 

• अपके पास आन्वेंट्री ह ै

 

नए व्यवसायों के शलए ससगल-एंट्री बहीखाता पद्धशत ईिम ह।ै लेन-दने की कम संख्या और शबना क्रकसी शविीय टै्रककग की अवश्यकता वाली कंपशनयों को भी 

ससगल-एंट्री से लाभ होता ह।ै और, ससगल-एंट्री शवशध का ईपयोग करना यह सीखने का एक ऄच्छा तरीका ह ैक्रक ऄपन ेखातों का प्रबंधन कैसे करें। 

ध्यान रखें क्रक ससगल-एंट्री बहीखाता पद्धशत के साथ संपशि और दनेदाररयों को टै्रक करना करठन ह।ै सामान्य लखेांकन त्रुरटयों को बनाना भी असान ह ैक्योंक्रक 

शमलान प्रणाली नहीं ह,ै जैसे क्रक डबल-एंट्री। ससगल-एंट्री बहीखाता पद्धशत अपके व्यवसाय के शविीय स्वास््य के बारे में कम जानकारी क्रदखाती ह।ै 

 

ससगल एटं्री को डबल एटं्री में कैस ेबदलें 
 

(1) शपछली टे्रसडग ऄवशध के ऄंत में मामलों के शववरण को लें और ईन सभी खातों को खोलें जो पहले से नहीं खोले गए हैं। अमतौर पर, ससगल एंट्री 

शसस्टम के तहत, नकद, बैंक और व्यशिगत खातों को बनाए रखा जाता ह।ै ऄब, िेर्ष खातों को खोलना / चालू करना अवश्यक होगा, प्रारंशभक िेर्ष 

राशि के साथ ईन्हें िेशडट कर सकते हैं। 

(2) कैि ऄकाईंट के डेशबट पक्ष से, बैंक खाते के ऄलावा ऄन्य खातों और ग्राहकों के खातों (ऄनुमान ह ैक्रक ऐसे खाते पहले से ही बनाए हुए हैं) को िेशडट 

क्रकया जाना चाशहए। ईदाहरण के शलए, यक्रद कोइ पाता ह ैक्रक 5,000 रुपये फनीचर की शबिी से प्राप्त हुए थे, तो क्रकसी को 5,000 रुपये के साथ 

फनीचर खाता िेशडट करना चाशहए। 

यक्रद एक प्रशवशष्ट से पता चलता ह ैक्रक एक्स से 4,500 रुपये प्राप्त हुए थे, तो कोइ और व्यवहार अवश्यक नहीं होगा क्योंक्रक ग्राहक का खाता पहले स े

ही होगा और ईसे राशि के साथ जमा क्रकया गया होगा। एक लगातार वस्तु नकद शबिी होगी। नकद शबिी खाता खोला जाना चाशहए और केस शबिी 

की मात्रा के साथ जमा क्रकया जाना चाशहए। 
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(3) कैि ऄकाईंट के िेशडट पक्ष से, शवशभन्न खातों (बैंक खाते और लेनदारों के खातों के ऄलावा) को डेशबट क्रकया जाना चाशहए। नकद खाते के आस तरफ, 

नकद खरीद के शलए, शवशभन्न खचों के शलए और ऄर्जजत शवशभन्न संपशियों के शलए भुगतान की गइ राशि शमलेगी। आन सभी खातों पर डेशबट क्रकया 

जाएगा। 

(4) बैंक खाते के शलए (2) और (3) के समान व्यवहार अवश्यक होगा। कायाकलय-ईपयोग के शलए नकद भुगतान या नकद शनकासी, दनेदारों स ेचेक या 

प्राशप्तयों द्वारा अपूर्जतकताकओं को क्रकया गया भुगतान पहल ेस ेही आन खातों में दजक क्रकया जाएगा; आसशलए, डबल एंट्री को केवल ईन ऄन्य खातों में 

पूरा करना होगा शजन्हें क्रफगर कर सकत ेहैं। ईदाहरण के शलए, क्रकसी को बैंक खात ेस ेपता चल जाएगा क्रक क्रकन शबलों में छूट दी गइ ह ैऔर क्रकन 

ररयायती शबलों को ऄस्वीकृत कर क्रदया गया ह,ै या बैंक िुल्क क्या हैं। 

(5) यक्रद लघु कैि बकु का रखरखाव क्रकया जाता ह,ै तो माशसक शवशे्लर्षण को बहीखाता में पोस्ट करना होगा - खचक क्रकए गए खचों के शलए शवशभन्न 

खाते और लघु कैि ऄकाईंट में कुल जमा। लघु कैि ऄकाईंट में डेशबट कैि या बैंक ऄकाईंट से पहले ही पूरा हो चुका होगा। 

(6) ग्राहकों के खातों का पूरा शवशे्लर्षण तैयार करना होगा। यह िेशडट शबिी, शबिी ररटनक, छूट की ऄनुमशत, शबल प्राप्त, शबल ऄस्वीकृत, अक्रद के बारे में 

महत्वपूणक जानकारी दगेा। 

 

मान लीशजए, शनम्नशलशखत शवशभन्न ग्राहक खात ेहैं 
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ऄब डबल एंट्री को पूरा करने के शलए, जो अवश्यक ह:ै 

 

(i) 14,190 रुपये के साथ िेशडट शबिी खाता, 140 रुपये फे्रट (या िुल्क) खाता और 1,480 रुपये के साथ प्रालय खाता और 

 

(ii) 80 रुपये के साथ डेशबट शडस्काईंट खाता, 6,480 रुपये के साथ प्रालय खाता, 400 रुपये के साथ ररटनक खाता, 50 रुपये के साथ भिा खाता 

और 200 रुपये के साथ बुरा ऊण खाता। नकदी या बैंक के संबंध में और प्रशवशष्ट की अवश्यकता नहीं ह,ै क्योंक्रक यह पहले ही पूरा हो चुका 

ह।ै 

(7) अपूर्जतकताकओं के खातों के एक समान शवशे्लर्षण से बनी खरीदारी, ऄस्वीकृत दये शबल या अपूर्जतकताकओं द्वारा डेशबट क्रकए गए ऄन्य िुल्क (खातों के 

िेशडट पक्ष से) और ऄर्जजत छूट, बाहरी प्रशतफल, लेनदारों को जारी क्रकए गए शबल अक्रद (खातों के डेशबट पक्ष से)। नकद भुगतान या जारी क्रकए गए चके 

डेशबट या िेशडट क्रकए जाएंग,े जैसा भी मामला हो। 

(8) माशलक को ऄन्य वस्तुओं को याद रखना होगा शजनके शलए बुक में प्रशवशष्टयों की अवश्यकता होती ह।ै एक ईदाहरण लेने के शलए, यक्रद मिीनरी के 

एक टुकड़े का शनपटान क्रकया गया है, तो आस तरह के शनपटान से होने वाले क्रकसी भी नुकसान या लाभ को बुक में लाना होगा। 

(9) एक ट्रायल बैलेंस को यह दखेने के शलए तैयार क्रकया जाना चाशहए क्रक कोइ ऄंकगशणतीय गलती नहीं ह।ै 
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ऑडडटर बनन ेके डिए कौशि 

ऑडडटर के डिए अवश्यक कुछ महत्वपूणण कौशि दसूरों में ईत्कृष्ट समस्या-समाधान कौशि, गडणत के डिए एक मजबतू योग्यता, डवत्त की समझ, मजबूत 

अइटी कौशि, पारस्पररक और संचार कौशि, अदद शाडमि हैं। एक ऑडडटर को डवत्तीय डनयंत्रण प्रणाडियों की जांच करने में सक्षम होना चाडहए, स्प्रेडशीट 

डाटा का डवशे्लषण करना, डवत्तीय जोडखमों का डवशे्लषण करना, डवश्वसनीयता के डिए ररकॉडण और ररपोटण अदद की जांच करना चाडहए। ऑडडटरों को िगातार 

आस क्षेत्र में सफिता के डिए आन मुख्य दक्षताओं में महारत हाडसि करने या सुधारने की अवश्यकता ह।ै आस ऄध्याय में कुछ महत्वपूणण डवषय शाडमि हैं जैसे 

दक एक बुडनयादी िखेांकन ऑडडट करना, एक ऑडडट ररपोटण डिखना, एक श्रडमक क्षडतपूर्तत ऑडडट की तैयारी करना अदद। 

एक ऑडडटर एक व्यडि या एक कंपनी ह ैजो एक ऑडडट डनष्पाददत करन ेके डिए कंपनी द्वारा डनयुि दकया जाता ह।ै ऑडडटटग एक जरटि कररयर ह,ै डजसमें 

कइ ऄिग-ऄिग कायण डजम्मेदाररयां शाडमि हैं: 

• ऑडडटटग में प्रदियाओं, ईत्पादों, सेवाओं, प्रणाडियों, संगठनों और कमणचाररयों की समीक्षा, डवशे्लषण और मूलयांकन शाडमि ह।ै

• ऑडडटर संगठनात्मक जानकारी की सटीकता, वैधता, डवश्वसनीयता, सत्यापन और समयबद्धता, साथ ही ईन स्रोतों और प्रदियाओं का अकिन

करते हैं डजनके द्वारा ईस जानकारी का ईत्पादन दकया जाता ह।ै यह एक महत्वपूणण भूडमका है, क्योंदक प्रबंधन और बाहरी पार्टटयां ऄपने संगठन के

तहत संगठन का सटीक मूलयांकन प्राप्त करती हैं।

• ऑडडटर एक संगठन के अंतररक डनयंत्रणों का भी डनरीक्षण करते हैं और ये डनयंत्रण दकसी सगंठन के जोडखम को डनयंडत्रत करते हैं। अतंररक डनयंत्रण से

कंपनी की संपडत्त की चोरी को रोकने में मदद डमिती ह ैऔर यदद ठीक से डडजाआन और डनष्पाददत दकया जाता ह,ै तो कमणचाररयों द्वारा डाटा हरेफेर को

रोका जा सकता ह।ै

• ऑडडटर सुडनडित करते हैं दक डवत्तीय और पररचािन ररपोर्टटग की प्रभावशीिता में मदद करने के डिए चके की जगह ह।ै वे यह भी सडुनडित

करते हैं दक दकसी सगंठन की संपडत्त की सुरक्षा के डिए डनयंत्रण सही ह।ै

संसाधनों में बाधाओं (अंतररक या बाहरी ऑडडटर को काम पर रखना महगंा हो सकता ह)ै की अवश्यक ह ैदक एक ऑडडट केवि ईडचत अश्वासन प्रदान करे दक 

डववरण महत्वपूणण त्ररुटयों से मुि हैं। ऑडडट की ईच्च िागत और आस तथ्य के कारण दक ऑडडटर सभंवतः प्रत्येक िेनदने को सत्याडपत नहीं कर सकते हैं, ऑडडटर 

सांडख्यकीय नमूने का ईपयोग करते हैं और कंुजी फोकस क्षेत्रों के रूप में डनधाणरण (प्रबंधन के साथ) करते हैं। एक ऑडडट आस बात की गारंटी नहीं ह ैदक डवत्तीय 

डववरण संगठन का एक सही सै्नपशॉट प्रडतडनडधत्व प्रदान करते हैं, केवि एक ईडचत अश्वासन ह ैदक डववरण सामग्री के गित डववरण से मुि हैं। 

ईपयोगी व्यडित्व डवशषेताएं 

कुछ व्यडिगत डवशेषताएं हैं जो एक ऑडडटर के डिए महत्वपूणण हैं: 

ऑडडटर को एक मजबूत नैडतक ढांचा तैयार करना चाडहए और मुद्दों (या प्रत्याडशत मुद्दों) पर ररपोटण करना चाडहए जब वे ईन पर अते हैं। चीजों को जाने देना 

एक प्रिोभन ह ैक्योंदक अगे की जांच के डिए ऄडधक काम की अवश्यकता हो सकती ह ैया शमणनाक प्रदियाओं, प्रदशणन और / या धोखाधडी का खिुासा हो 

सकता ह।ै 

  ऑडडटर 
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ऄच्छे संचार कौशि, ऑडडटर को डवडभन्न कमणचाररयों, प्रबंधकों, डनदशेकों और बाहरी दिों के साथ तािमेि रखने की ऄनुमडत दतेे हैं। चूंदक ऑडडटर डवडभन्न 

प्रकार के व्यडियों के साथ ऄच्छा तािमेि स्थाडपत करते हैं, हािांदक, ईन्हें ऑडडट के ईदे्दश्यों (ईदाहरण के डिए, डवश्वसनीयता, सत्यता, सटीकता और सूचना 

की समयबद्धता) को ध्यान में रखना चाडहए, क्योंदक वे ऄक्सर खोजे गए मुद्दों पर ररपोटण नहीं करने के डिए िुभाए जा सकते हैं। 

डवडभन्न प्रकार के सूचनात्मक ऄनुरोधों और ऄक्सर, डवडभन्न स्रोतों से अवश्यक ईन ऄनुरोधों के प्रडतरोध के कारण, मजबूत पारस्पररक कौशि महत्वपूणण हैं। 

मजबूत और / या महत्वाकांक्षी प्रकार शमणनाक डनष्कषों का खुिासा करने से ऑडडटरों को रोकने का प्रयास कर सकते हैं। 

ऑडडटरों को टीम का डखिाडी होना चाडहए। चूंदक ऑडडट का दायरा काफी बडा हो सकता है, आसडिए ऑडडट के ऄन्य क्षेत्रों में मदद करना फायदमेंद होता ह ै

जब संसाधन आसे बाडधत करता ह।ै 

 

ऄंत में, "पेशेवर संशयवाद" एक महत्वपूणण डवशेषता ह,ै खासकर जब दकसी कंपनी के अंतररक डनयंत्रणों की समीक्षा करना हो। धोखाधडी के ऄपराधी कंपनी के 

डनयंत्रणों को कैसे मात द ेसकत ेहैं, आसका अकिन करने की अवश्यकता ह,ै और ऑडडटरों को एक प्रणािी को डडजाआन और कायाणडन्वत करने की अवश्यकता 

होती ह ैजो संगठन की संपडत्त को प्रभावी ढंग से संरडक्षत कर सकती ह।ै 

 

ऑडडटर कंपडनयों के डिए क्या करत ेहैं 

अइटी डवत्तीय-ररपोर्टटग तंत्र पर एक ऑडडट डनष्पाददत दकया जा सकता है, जहां ऑडडटर यह अकिन करते हैं दक अइटी / ऄकाईंटटग सॉफ्टवेयर द्वारा 

संसाडधत और ररपोटण दकए जाने वािे नंबर डवश्वसनीय, सटीक और समय पर हैं या नहीं। ईदाहरण के डिए,यदद िेखांकन प्रणािी में ईत्पाद डशपमेंट की 

ररपोर्टटग या कच्चे माि की प्राडप्त में दरेी या त्रुरटयां हैं, अय डववरण या बैिेंस शीट महत्वपूणण रूप से डवकृत हो सकती ह ै(यदद िेनदने बडा ह)ै। महत्वपूणण 

डवकृडतयों का मतिब ह ैदक प्रबंधन कंपनी को ठीक से चिाने में सक्षम नहीं हो सकता ह,ै या डनवेशक संगठन को गित तरीके से महत्व द ेसकते हैं। 

एक ऄन्य मामिे में, ऑडडटर दकसी कंपनी के आन्वेंट्री-मैनेजमेंट डसस्टम के साथ-साथ ईसकी वतणमान आन्वेंट्री काईंट का भी पता िगा सकते हैं। ऄप्रचडित 

आन्वेंट्री (जो ऄडनवायण रूप से बेकार है) ऄभी भी बुक पर डनयडमत रूप से तैयार माि सूची के रूप में हो सकती है, जो बैिेंस शीट पर कंपनी की संपडत्त को 

ओवरस्टैट करती है और प्रबंधन और डनवेशकों के डिए एक भ्रामक तस्वीर प्रदान करती है। ऑडडटरों को ओवरस्टैटमेंट के मूि कारणों को समझना होगा, 

और ऑडडट ररपोटण के माध्यम से प्रबंधन को अवडधक आन्वेंट्री खातों और / या सुरक्षा ईपायों (कारण के अधार पर) की डसफाररश करनी होगी। ईदाहरण के 

डिए, एक पयणवेक्षक को समय-समय पर कडनष्ठ कर्तमयों द्वारा आन्वेंट्री काईंट पर हस्ताक्षर करने और "सामान्य ज्ञान" परीक्षण (यानी, क्या यह डगनती सही 

और ईडचत िगती है?) िागू कर सकते हैं। 

एक ऄन्य पररदशृ्य में, डवभाजन प्रबंधक अवती अधार पर ग्राहकों को बडे ररफंड भुगतान कर सकते हैं (कइ कारणों से, जैसे वॉलयूम छूट कायणिम, क्षडतग्रस्त 

डशपमेंट के दाव,े सद्भावना आशारा, अिामक त्रमैाडसक राजस्व प्रबंधन, अदद)। ऄनौपचाररकता के जोडखमों की पहचान करने में, ऑडडटर यह डसफाररश कर 

सकते हैं दक डसस्टम को स्वचाडित रूप से $ 50,000 से ऄडधक के हस्तांतरण के डिए एक डवत्त प्रबधंक की मंजूरी की अवश्यकता होती है, ईदाहरण के डिए, 

स्थानांतरण के डिए माडसक समीक्षा के साथ जो डवभाजन के डिए प्रडत माह $ 100,000 से ऄडधक ह ै(कंपनी एक बहुराष्ट्रीय डनगम हो सकती ह ैजो राजस्व 

में ऄरबों डॉिर का ईत्पादन करती ह,ै और आन थ्रेसहोलड के नीचे अने वािी राडशयों की हस्तांतरण समीक्षा करने के डिए प्रबंधकों के समय के िायक नहीं हो 

सकता ह)ै। 
 

अंतररक ऑडडटर कंपनी के अंतररक डनयंत्रणों का अकिन करने के डिए समर्तपत कमणचारी हैं। वे पणूणकाडिक कमणचाररयों या ऄस्थायी श्रडमकों के रूप में काम 

कर सकते हैं जो प्रदियाओं की दक्षता और प्रभावशीिता में सुधार करने के डिए काम कर रह ेहैं, धोखाधडी पाते हैं और प्रबंधन और डनदशेक मडंि को 

अवडधक मलूयांकन ररपोटण प्रदान करते हैं। छोटे संगठन एक वषण के अंतररक ऑडडटटग स्टाफ को वहन करने में सक्षम नहीं हो सकते हैं और बाहरी ऑडडटर को 

ऄपनी ऑडडटटग अवश्यकताओं के एक डहस्से (या सभी) को अईटसोसण करने का डवकलप चुन सकते हैं। बाहरी ऑडडटर ने ऄपने ग्राहकों के पररचािन 

प्रणाडियों और डवत्तीय डववरणों का अकिन पररयोजना के दायरे और डनयुडि की िागतों के अधार पर दकया ह।ै 
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दकसी कंपनी के कौन स ेपहि ूको ऑडडट दकया जाता ह ै

वस्तुतः दकसी संगठन के दकसी भी भाग को एक ऑडडटटग के ऄधीन दकया जा सकता ह।ै प्रबंधक, बोडण और / या बाहरी दि ऄपने संगठन की ऄनूठी पररडस्थडतयों 

के अधार पर प्राथडमकता वािे क्षेत्रों को डनधाणररत करने में मदद कर सकते हैं। यह डनधाणररत करने का एक ईपयोगी तरीका ह ैदक क्या प्राथडमकता है, डवफि 

प्रदियाओं के कारण प्रभावों और पुनरावृडत्त की मात्रा का डनधाणरण करना। प्रबंधकों को अम तौर पर पहिे दफक्क्सग क्षेत्रों पर ध्यान कें दरितत करना चाडहए जहां यह 

प्रभाव ऄडधक ह।ै 

ईन के्षत्रों के नमूने के रूप में, डजन पर ऑडडट दकया जा सकता ह,ै डनम्नडिडखत पर डवचार करें: 

 

• डवत्तीय ररपोर्टटग  

• सूचान प्रौद्योडगकी 

• अपूर्तत श्रृंखिा 

• आंवेंट्री प्रबंधन 

• भुगतान का स्थानांतरण की प्रदियाएं  

• प्रशासडनक खरीद 

• व्यय खाते 

• राजस्व प्रबंधन 

• कमणचारी प्रदशणन 

• पयाणवरण प्रभाव 

• हायटरग प्रैडक्टस 

• अतंररक डनयंत्रक 

• कर और सरकारी ऄनुपािन 

 

दकसी संगठन और सीडमत मानव संसाधनों के भीतर बडी मात्रा में जानकारी और प्रदियाओं की वजह से दकसी भी समय आनका डनरीक्षण और अकिन करने 

के डिए, ऑडडटर ऄक्सर ऑडडट दायरे के डहस्से के रूप में केवि डवडशष्ट प्रमुख क्षेत्रों को संबोडधत करते हैं। ऄिग-ऄिग रूप से कह ेगए, सामग्री और महत्वपूणण 

डाटा को अमतौर पर संबोडधत दकया जाता है, जबदक कम महत्वपूणण क्षेत्रों को होलड पर रखा जाता ह।ै ऑडडटर ऄक्सर फोकस क्षेत्रों की पहचान करने में मदद 

करने के डिए सांडख्यकीय नमूने का ईपयोग करते हैं, और परीक्षणों के अधार पर प्रदियाओं का मूलयांकन भी करते हैं। ईदाहरण के डिए, एक अइटी प्रणािी 

पर डनयंत्रण डजसे बैंक खाते पर िघु कैश बैिेंस के ऄनडधकृत ईपयोग को रोकने के डिए डडजाआन दकया गया है, सॉफ्टवेयर डसस्टम का परीक्षण करके जांच की 

जा सकती ह।ै 

 

  ऑडडटर कैस ेबनें 
 

ऄशं 1. ऑडडटटग में एक डशक्षा ऄर्तजत करना 
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1. प्रासंडगक हाइ स्कूि पाठ्यिम िें। यदद अप एक ऑडडटर के रूप में कररयर बनाने में रुडच रखते हैं, तो हाइ स्कूि में प्रासंडगक पाठ्यिम िेना सहायक हो 

सकता ह।ै यह अपको भडवष्य के कॉिेज स्तर के कॉसण वकण  के डिए तैयार करन ेमें मदद कर सकता ह,ै और यह डनधाणररत करन ेमें भी अपकी मदद कर सकता ह ै

दक वास्तव में, ऑडडटटग एक ऐसी चीज ह ैडजसे अप कररयर बनाना चाहते हैं। ईच्च डवद्यािय में प्रस्ततु दकए जान ेवाि ेप्रासंडगक पाठ्यिम में शाडमि हैं: 

• िेखांकन 

• ईन्नत गडणत शोध 

• ऄथणशास्त्र 

• डवत्त 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. कॉिजे के डिए अवदेन करें। ऑडडटर बनने के डिए, अपको कॉिजे डशक्षा की अवश्यकता होगी। ऄडधकांश कंपडनयों और संगठनों को कम स ेकम स्नातक 

की डडग्री की अवश्यकता होती ह,ै जबदक कुछ ऐस ेअवेदक पसंद करत ेहैं जो मास्टर डडग्री हाडसि करने के डिए अगे बढे हों। कुछ डनयोिा स्नातकों को काम 

पर रखेंग ेजो एक एसोडसएट की डडग्री रखते हैं, िेदकन आन ईम्मीदवारों के पास व्यापक बहीखाता और िेखा ऄनुभव होना चाडहए। एसोडसएट की डडग्री रखने 

वाि ेईम्मीदवारों को अमतौर पर कडनष्ठ िेखाकार के रूप में काम पर रखा जाता ह,ै और ऄडधक ईन्नत िेखांकन या ऑडडटटग पदों तक ऄपना काम करते हैं। 

अमतौर पर, हािांदक, एक ऑडडटर के रूप में कररयर बनान ेके डिए, अपको स्नातक की डडग्री की अवश्यकता होगी। 

• िेखांकन या संबंडधत क्षेत्र में कइ ऑडडटर प्रमुख हैं। हािांदक, कुछ कॉिजे भावी ऑडडटर के डिए अतंररक ऑडडटटग जैस ेऄडत-डवडशष्ट डवडशष्टताओं 

की पेशकश करते हैं। 

• यदद अपको ऑडडटटग में कॉिेज प्रोग्राम नहीं डमि रहा ह,ै तो िेखाकंन, डवत्त, या ऄथणशास्त्र में स्नातक की डडग्री प्राप्त करें। 
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3. एक आंटनणडशप में भाग िें। आंटनणडशप की अवश्यकता नहीं है, िेदकन वे बदढया ऄनुभव प्रदान करत ेहैं और अपको ईद्योग में कनेक्शन बनाने में 

मदद कर सकते हैं। अप ऄपने क्षेत्र में ऑडडटर या िेखाकार आंटनणडशप के डिए खोज करके, या ईपभोिा डवत्तीय सुरक्षा ब्यूरो जैसे डवडशष्ट 

डनयोिाओं के माध्यम से आंटनणडशप के ऄवसरों की तिाश करके पा सकते हैं। 

• गर्तमयों में जब अप स्कूि में नहीं हों तो आंटनणडशप करन ेपर डवचार करें। 

 

 

 

4. कॉिजे स ेस्नातक हों। चाह ेअप स्नातक के बाद मास्टर की डडग्री हाडसि करन ेका आरादा रखते हैं या सीधे कायणबि में प्रवेश करत ेहैं, अपको कॉिजे 

में ऄच्छा प्रदशणन करना होगा और स्नातक की डडग्री ऄर्तजत करनी होगी। ऄडधकांश स्नातक की डडग्री चार साि या ईसस ेकम समय में ऄर्तजत की जा 

सकती ह,ै जबदक कुछ कायणिम एक संयुि स्नातक और मास्टर डडग्री प्रदान कर सकत ेहैं जो पांच या छह साि की ऄवडध में ऄर्तजत दकए जा सकत ेहैं। 

 

 

 

5. मास्टर डडग्री हाडसि करने पर डवचार करें। कइ कंपडनयों को ऑडडटर के डिए मास्टर डडग्री की अवश्यकता नहीं होती ह।ै हािांदक, कुछ बडी  

कंपडनयां मास्टर  डडग्री के साथ ऑडडटर की आच्छा रख सकत ेहैं। यदद अप एक मास्टर की डडग्री करने का डनणणय िेते हैं, तो अप एक  

कायणिम खोजना चाहते हैं जो िखेांकन,  ऄथणशास्त्र या डवत्त में माडहर हो। 
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• यदद अप ऑडडटटग के क्षेत्र में ऄपने कररयर को अगे बढाना चाहते हैं, तो अपको सीअइए (प्रमाडणत अंतररक ऑडडटर) या सीपीए (प्रमाडणत 

सावणजडनक िेखाकार) के रूप में प्रमाडणत होने की अवश्यकता होगी। सीअइए प्रमाणन प्राप्त करने के डिए, अपके पास डशक्षा और ऄनुभव का 

एक संयोजन होना चाडहए। सीपीए प्रमाणन प्राप्त करने के डिए, अपको 150 सेमेस्टर घंटों के कोसणवकण  की अवश्यकता होगी, जो 5 साि की 

िेखांकन डडग्री के बराबर ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. एक दसूरी भाषा सीखने की कोडशश करें। यह सभी फमों में जरूरी नहीं है, िेदकन दसूरी भाषा सीखने से अपको नौकरी बाजार में ऄन्य ऑडडटर से ऄिग 

होन ेमें मदद डमिेगी। यदद अप तय करते हैं दक अप दकसी सरकारी एजेंसी के डिए काम करना चाहते हैं या ऐसे क्षेत्र में काम करना चाहते हैं डजसमें बहुत स े

डद्वभाषी विा हों, तो दसूरी भाषा सीखना वास्तव में एक अवश्यकता हो सकती ह।ै 

• सीखने के डिए दसूरी भाषा चुनते समय, आस बात पर ध्यान दें दक अपके क्षेत्र और अपके स्थान के डिए सबसे व्यावहाररक क्या होगा। ईदाहरण के 

डिए, यदद अप दडक्षणी कैडिफोर्तनया, न्यू मैडक्सको या टेक्सस में काम करने की योजना बनाते हैं, तो स्पैडनश बोिने में सक्षम होने के कारण ऄडधकांश 

डवत्तीय फमों के डिए एक मलूयवान संपडत्त होगी। यदद अप ईत्तरपूवी संयुि रा्य के एक रा्य में काम करना चाहते हैं, तो कनाडाइ सीमा के डनकट 

डनकटता के कारण फ्ांसीसी को जानना फायदमेंद हो सकता ह।ै 

 

भाग 2. प्रमाडणत होना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

1. प्रमाडणत होन ेपर डवचार करें। हािांदक, ऑडडटर बनने स ेपहि ेप्रमाणन की सख्त अवश्यकता नहीं ह,ै कइ बड ेसंगठन चाहत ेहैं दक प्रमाणन वाि े

ऑडडटर हों। प्रमाडणत सावणजडनक िेखाकार (सीपीए), प्रमाडणत अंतररक ऑडडटर (सीअइए), प्रमाडणत सूचना प्रणािी ऑडडटर (सीअइएसए), 

प्रमाडणत सरकारी ऑडडटटग पेशेवर (सीजीएपी), और प्रमाडणत धोखाधडी परीक्षक (सीएफइ) सडहत कइ डवडभन्न प्रमाणन बोडण और प्रदियाएं हैं। 
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• सभी प्रकार के प्रमाणन में, सीपीए को अमतौर पर ऑडडटरों के डिए सबसे डवश्वसनीय और वांछनीय माना जाता ह।ै यह डवश्वसनीयता महत्वपूणण 

ह,ै यह दखेते हुए दक ऑडडटर कमणचाररयों, प्रबंधकों, ऄडधकाररयों और बोडण के सदस्यों के साथ-साथ बाहरी एजेंडसयों और प्रडतडनडधयों के साथ 

काम करते हैं। 

• सीपीए गैर-सीपीए की तुिना में 10 प्रडतशत ऄडधक सहायक ह,ै और अमतौर पर नौकरी की सुरक्षा ऄडधक ह।ै 

• ज्ञात रह ेदक िगभग सभी रा्यों को सीपीए िाआसेंस को बनाए रखने के डिए सीपीए को डनरंतर डशक्षा (सतत व्यावसाडयक डशक्षा कहा जाता ह)ै 

में संिग्न होने की अवश्यकता है। ऄडधकांश रा्य नेशनि एसोडसएशन ऑफ स्टेटेंसी ऑफ ऄकाईंटेंसी (एनएएसबीए) और ऄमेररकन आंस्टीट्यूट 

ऑफ सर्टटफाआड पडब्िक ऄकाईंटेंट्स (एअइसीपीए) के सीपीइ मानकों का पािन करते हैं, डजसके डिए प्रडत वषण 40 घंटे सीपीइ ऄर्तजत करना ह।ै  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. सुडनडित करें दक अप योग्य हैं। नेशनि एसोडसएशन ऑफ स्टेट बोडण ऑफ ऄकाईंटेंसी (एनएएसबीए) यह सुडनडित करन े के डिए एक सिाहकार 

मूलयांकन प्रदान करता ह ैदक सभी संभाडवत ईम्मीदवार यूडनणॉमण सीपीए परीक्षा िेने के डिए ऄहणता प्राप्त करें। सिाहकार मूलयांकन डनधाणररत करता है 

दक एक संभाडवत ईम्मीदवार ने यूडनणॉमण सीपीए परीक्षा के डिए पयाणप्त शैडक्षक तैयारी की ह ैऔर ऄध्ययन के क्षेत्रों पर मागणदशणन प्रदान करता ह ैदक 

ईम्मीदवार को परीक्षा दनेे से पहिे सुधार करने की अवश्यकता हो सकती ह।ै सिाहकार मलूयांकन महत्वपूणण है, क्योंदक प्रत्येक रा्य की ऄपनी डवडशष्ट 

अवश्यकताएं हैं, डजसमें ईम्मीदवार की डशक्षा के स्तर को डनयंडत्रत करने वािी अवश्यकताएं शाडमि हैं। 

• परीक्षा ईत्तीणण करन ेके बाद, कुछ रा्य सीपीए िाआसेंस प्रदान करने स ेपहि ेसावणजडनक िेखाकंन कायण ऄनुभव के न्यूनतम एक वषण का अदशे दते े

हैं। ऄन्य रा्य न्यूनतम अवश्यकता के डिए डवडभन्न प्रकार के कायण ऄनुभव की ऄनुमडत दतेे हैं। 

• संयुि रा्य ऄमेररका में डशक्षा प्राप्त करन ेवािे ईम्मीदवारों को $ 100 शुलक जमा करना होगा और सिाहकार मलूयांकन के डिए सभी कॉिजे के टेप 

की एक अडधकाररक प्रडत प्रस्तुत करनी होगी। सभी एनएएसबीए क्षेत्राडधकार सिाहकार मूलयांकन की पेशकश नहीं करत ेहैं। यह मुख्य रूप स े

कोिोराडो, डेिावेयर, जॉर्तजया, आंडडयाना, िुआडसयाना, मैसाचुसेट्स, डमडशगन, डमसौरी, नेब्रास्का, न्य ूहमै्पशायर, पेंडसलवेडनया, पटो रीको, यूटा 

और वाक्शगटन में पेश दकया जाता ह।ै यदद अप एक संबंडधत क्षेत्राडधकार में नहीं रहत ेहैं, तो अपको यह डनधाणररत करन ेके डिए ऄपन ेगृह रा्य 

में बोडण ऑफ ऄकाईंटेंसी स ेसंपकण  करना होगा जहा ंअप सिाहकार मूलयांकन कर सकत ेहैं। ध्यान रखें दक सिाहकार मूलयांकन वैकडलपक ह।ै यदद 

अपको ऐसा करन ेकी अवश्यकता ह,ै तो यह डनधाणररत करन ेके डिए सीपीए िाआसेंस प्राप्त करन ेके डिए ऄपने रा्य की अवश्यकताओं की जांच 

करें। 

• डजन ईम्मीदवारों ने एक ऄंतरराष्ट्रीय संस्थान के माध्यम से डशक्षा ऄर्तजत की है, ईन्हें $ 200 शुलक जमा करना होगा और सिाहकार मूलयांकन के डिए  

सभी कॉिेज के टेप की एक अडधकाररक प्रडत प्रस्तुत करनी होगी। सिाहकार मूलयांकन के डिए ऄपने स्थानीय िेखांकन बोडण से संपकण  करें। आस ररपोटण 

  का ईपयोग बोडण ऑण ऄकाईंटेंसी द्वारा पेशेवर परीक्षा और िाआसेंस के डिए दकया जाता ह।ै 
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3. परीक्षा की संरचना को समझें। परीक्षा में चार ऄिग-ऄिग खंड होते हैं: ऑडडटटग और ऄनुप्रमाणन (एयूडी), डवत्तीय िेखांकन और ररपोर्टटग (एफएअर), 

डवडनयमन (अरइजी), और व्यावसाडयक वातावरण और ऄवधारणाएं (बीइसी)। एयूडी और एफएअर खंड प्रत्येक में चार घंटे िगते हैं, और अरइजी 

और बीइसी खडं प्रत्येक में तीन घंटे िगते हैं। प्रत्येक सेक्शन को शून्य से 99 तक के पैमाने पर वगीकृत दकया गया है, डजसमें ईत्तीणण होने के डिए 75 के 

न्यूनतम स्कोर की अवश्यकता होती ह।ै 

• सामग्री और कौशि डवडनदशे रूपरेखा (सीएसओ / एसएसओ) परीक्षा के प्रत्येक खंड में शाडमि सामग्री को संबोडधत करते हैं, और ऄमेररकी आंस्टीट्यूट 

ऑफ सीपीए (एअइसीपीए) की वेबसाआट पर ऑनिाआन ईपिब्ध हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. परीक्षा के डिए ऄध्ययन करें। परीक्षा कवर की गइ सामग्री के दायरे में और परीक्षा की तैयारी में िगने वािे समय में व्यापक ह।ै ऄडधकाशं ईम्मीदवार 

यूडनणॉमण सीपीए परीक्षा के डिए कुि िगभग 500 घंटे का ऄध्ययन करत ेहैं, हािांदक कुि ऄध्ययन का समय, एक व्यडि से दसूरे व्यडि में डभन्न होता 

ह।ै कइ ईम्मीदवार स्थानीय या राष्ट्रीय संस्थानों के माध्यम से सीपीए की तैयारी कक्षा िेने का चयन करते हैं, जबदक ऄन्य ऄकेिे ऄध्ययन करना पसदं 

करते हैं। यदद अप स्वय ंऄध्ययन करत ेहैं, तो परीक्षा के प्रत्येक खंड तक जाने वाि ेकइ महीनों के डिए हर ददन एक से तीन घंटे तक ऄध्ययन करन ेकी 

योजना बनाएं। अप एक प्रडशकु्ष या नए हायर के रूप में सीपीए प्रस्तुत करन ेके वगण के डिए पात्र हो सकत ेहैं, और जब अप पहिी बार परीक्षा दते ेहैं तो 

अपको परीक्षा ईत्तीणण करन ेके डिए बोनस भी प्राप्त हो सकता ह।ै 

• एफएअर सेक्शन में योजना और समीक्षा, अंतररक डनयंत्रण, जानकारी के ररकॉडण प्राप्त करना और बनाना और ऑडडटर / ऄकाईंटेंट और संगठन के 

बीच संचार तैयार करना शाडमि ह।ै आस खंड को अमतौर पर सबस ेकरठन माना जाता ह,ै और अमतौर पर योजना बनान ेऔर ऄध्ययन के डिए 

पयाणप्त रूप स ेतैयार करन ेमें 180 घंटे िगत ेहैं। 

• एयूडी ऄनुभाग करठन ह,ै िेदकन अम तौर पर असान माना जाता ह ैयदद एफएअर ऄनुभाग के बाद ददया जाता ह।ै एयूडी डवत्तीय डववरणों के 

मानकों को कवर करता है, डवत्तीय डववरण के भीतर अवश्यक सामग्री, और डवडभन्न डनयोिाओं के डिए खाता और ररपोटण कैसे करें। आसमें 

अमतौर पर िगभग 130 घंटे की योजना और ऄध्ययन समय िगता ह।ै  
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• अरइजी खंड नैडतकता और पेशेवर डजम्मेदारी, व्यापार कानून, और कर और िेखा प्रदियाओं को संबोडधत करता ह।ै आसमें िगभग 130 घंटे की 

योजना और ऄध्ययन का समय भी िगता ह।ै 

• बीइसी सेक्शन को अम तौर पर चार सेक्शन में से एक माना जाता ह।ै यह व्यावसाडयक संरचना, अर्तथक ऄवधारणाओं, डवत्तीय प्रबंधन और 

सूचना प्रौद्योडगकी को संबोडधत करता ह।ै बीइसी प्रारूप के डिए बहु-वैकडलपक ह ैऔर परीक्षा की तैयारी के डिए योजना और ऄध्ययन में 100 घंटे 

का समय िगता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. परीक्षा शेड्यूि करें और दें। परीक्षा को प्रोमेरट्रक द्वारा प्रशाडसत दकया जाता ह ैऔर वषण में अठ महीने पेश दकए जाते हैं: जनवरी और फरवरी, ऄपै्रि और 

मइ, जिुाइ और ऄगस्त, और ऄक्टूबर और नवंबर। आसे सयंुि रा्य भर में 300 से ऄडधक परीक्षा कें रितों में और ऄंतराणष्ट्रीय स्तर पर बहरीन, ब्राजीि, 

जापान, कुवैत, िेबनान और संयुि ऄरब ऄमीरात में डिया जा सकता ह।ै  

• एअइसीपीए प्रत्येक परीक्षा सत्र को परीक्षा से 45 ददन पहि ेडनधाणररत करने की डसफाररश करता ह।ै 

• एनएएसबीए परीक्षा के सभी चार वगों को िेन ेके डिए कुि $ 729.08 का शुलक िेता ह।ै एक प्रारंडभक अवेदन शुलक भी ह ैजो सभी पहिी बार 

के ईम्मीदवारों पर िागू होता ह,ै और यह शुलक $ 30 स े$ 200 तक होता ह,ै आस पर डनभणर करता ह ैदक ईम्मीदवार कहा ंरहता ह ैऔर कहा ं

परीक्षा द ेरहा ह।ै 

• परीक्षा के चार ऄनुभाग एक बार में नहीं िेने होंगे। यह प्रत्येक ऄनुभाग के डिए अवश्यक तैयारी के समय को दखेत ेहुए, ऄत्यडधक करठन होगा। 

हािांदक, ऄडधकांश रा्यों को पहि े सेक्शन स े गुजरन े के 18 महीनों के भीतर सभी शेष वगों को िेन े और सफितापूवणक पास करन े की 

अवश्यकता होती ह।ै   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ऄपना वार्तषक बकाया भुगतान करें। ऄमेररकन आंस्टीट्यूट ऑफ सीपीएएस (एअइसीपीए) के साथ सदस्यता िेने की डसफाररश की गइ है, िेदकन यह 

वैकडलपक ह।ै 
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ऄपनी सदस्यता बनाए रखने के डिए, अपको एअइसीपीए को वार्तषक बकाया राडश का भुगतान करना होगा। सदस्यता के स्तर और सीपीए के प्राथडमक 

ईद्योग के अधार पर दकसी सदस्य के बकाया राडश ऄिग-ऄिग होती ह।ै डनयडमत सदस्यों के डिए, बकाया अवश्यकताएं आस प्रकार हैं: 

 

• सावणजडनक िेखांकन, कानून और परामशण भागीदार / शेयरधारक / माडिक / एकमात्र व्यवसायी - $ 435 

• सावणजडनक िेखांकन, कानून, और परामशण स्टाफ - $ 245  

• व्यापार और ईद्योग के ऄध्यक्ष / सीइओ / सीओओ / सीएफओ / ऄडधकारी - $ 435 

• व्यापार और ईद्योग प्रबंधन / कमणचारी / अंतररक ऑडडटर - $245 

• डशक्षा संकाय / प्रशासन - $ 245 

• संघीय / रा्य / स्थानीय / ऄंतराणष्ट्रीय स्तर पर सरकारी कमणचारी - $ 245 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

7. सतत डशक्षा अवश्यकताओं को बनाए रखें। यदद अपने ऄपना सीपीए प्रमाणन प्राप्त कर डिया ह,ै तो अपको हर साि सतत व्यावसाडयक डशक्षा 

(सीपीइ) में संिग्न होना होगा। यह ऄनुशंसा की जाती ह ैदक सीपीए ऄपनी प्रगडत का टै्रक रखने के डिए सभी प्रासंडगक सीपीइ ऄनुभव का दस्तावजे दें। 

सीपीइ अवश्यकताओं को पूरा करन ेके डिए ररपोर्टटग ऄवडध प्रत्येक वषण 1 जनवरी स ेशुरू होती ह।ै 

• ऄडधकांश रा्यों में, अपको नेशनि एसोडसएशन ऑफ स्टेट्स ऑफ ऄकाईंटेंसी (एनएएसबीए) और ऄमेररकन आंस्टीट्यूट ऑफ सर्टटफाआड पडब्िक 

ऄकाईंटेंट्स (एअइसीपीए) की सीपीइ अवश्यकताओं का पािन करना होगा। आन अवश्यकताओं में कहा गया ह ै दक सदस्यों को तीन साि के 

नवीकरण ऄवडध में 120 घंटे (प्रडत वषण न्यूनतम 20 घंटे) ऄर्तजत करना होगा। 

• कॉिजे पाठ्यिम सीपीइ घंटे की ओर डगना जाता ह।ै प्रासंडगक सीपीइ घंटे की सखं्या सेमेस्टर घंटे की संख्या को 15 से गणुा करके या यदद कॉिजे 

डतमाही प्रणािी का ईपयोग करता ह,ै तो डतमाही घंटे की संख्या को 10 से गुणा करके डनधाणररत दकया जाता ह।ै 

• कइ पेशेवर एसोडसएशन ऐसे कायणिमों की पेशकश करते हैं जो सीपीइ घंटे की ओर डगनते हैं। प्रासंडगक सीपीइ घंटे की संख्या ईस संघ के माध्यम स े

जारी डशक्षा आकाआयों की संख्या को 10 से गुणा करके डनधाणररत की जाती ह।ै 

• ऐसे कायणिम डजनके पास घंटों की पूवण डनधाणररत संख्या नहीं ह,ै प्रासंडगक सीपीइ घटें की संख्या कायणिम में वास्तव में डबताए डमनटों की संख्या को 50 से 

डवभाडजत करके डनधाणररत की जाती ह।ै 

• सीपीइ घंटे को क्िास या प्रोग्राम के प्रायोजक, क्िास / प्रोग्राम की सामग्री के शीषणक और डववरण, ईस क्िास / प्रोग्राम की तारीख और स्थान और 

ईस क्िास या प्रोग्राम स ेऄर्तजत सीपीइ कॉन्टैक्ट घंटों की संख्या पर नजर रखते हुए प्रिेडखत दकया जाता ह।ै 

बहीखाता और अंकेक्षण: सम्‍पूर्ण कोर्स 121



 

 

 

 

• अपको ऄपन ेसभी प्रमाणपत्रों और ऄन्य दस्तावेजीकरणों की पुडष्ट करने की अवश्यकता होगी, जो अपने सीपीइ के अवश्यक 120 घंटे प्राप्त दकए 

हैं। अपको आन घंटों को श्रेणी के ऄनुसार पूरा करना होगा। 

 

ऄशं 3. ऑडडटर के रूप में कायण करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. वांडछत गुणों का ऄनुकरण करें। हािांदक प्रत्येक फमण की जरूरतें थोडी डभन्न हो सकती हैं, िेदकन कुछ सामान्य कौशि और डवशेषताएं हैं डजन्हें ऑडडटर के 

डिए वांछनीय माना जाता ह।ै ईन गुणों और कौशिों में शाडमि हैं: 

 

• मजबूत व्यडिगत और पेशेवर नैडतकता 

• डवस्तार पर ध्यान दनेा 

• डवशे्लषणात्मक कौशि 

• संचार कौशि 

• पारस्पररक कौशि 

• गडणत कौशि 

• संगठनात्मक कौशि 

• पेशेवर संशयवाद 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ऄपना आडच्छत ईद्योग चुनें। कइ ईद्योग हैं डजनमें एक ऑडडटर काम कर सकता ह।ै अमतौर पर ऑडडटर कायाणिय में ऄकेिे काम करते हैं, हािांदक कुछ घर पर 

या ऄन्य ऑडडटर और एकाईंटेंट के साथ टीमों पर काम करते हैं। प्राथडमक ईद्योग ऑडडटर रोजगार प्रडतशत के ऄवरोही िम में काम करते हैं:  
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• िेखांकन, कर की तैयारी, बहीखाता पद्धडत और पेरोि सेवाएं 

• डवत्त और बीमा 

• कंपनी या ईद्यम प्रबधं 

• डवडनमाणण 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. एक प्रभावी रर्यूमे डिखें। भावी ऑडडटर को नौकररयों की तिाश में एक प्रभावी रर्यूमे को साथ रखना होगा। कुछ बुडनयादी रर्यूमे ददशा-डनदशे िागू 

होते हैं, जैसे दक एक सरि, असान पढने वािे णॉन्ट (जैसे टाआम्स न्यू रोमन) के साथ पेपर के 11 आंच के मानक 8.5 का ईपयोग करना। िेदकन कुछ डवडशष्ट 

डवशेषताएं हैं जो एक संभाडवत ऑडडटर को रर्यूमे में शाडमि करना चाडहए। आसमें शाडमि ह:ै 

 

• प्रासंडगक पाठ्यिम को सूचीबद्ध करना, डजसमें दकसी भी वगण को कौशि डसखाया जाता ह ैजो डपछिे रोजगार के ऄनुभव से ईत्पन्न नहीं थे। 

• ऄपने डपछिे कायण ऄनुभव से मात्रात्मक पररणाम ददखाते हुए - ईदाहरण के डिए, संगठन के पररचािन बजट का अपने दकतना डनयंत्रण 

दकया, यह डवस्तार करते हुए दक अपके द्वारा सहजेे गए िागत-कम करने की पहिों का दकतना ओवरटाआम भुगतान करता है, या अपके 

रोजगार के बाद कंपनी की ईत्पादकता में दकतनी (प्रडतशत में) वृडद्ध हुइ ह ै

• जोर दकेर, डवशेष रूप से, अपकी डडग्री अपकी डशक्षा को ऄन्य ईम्मीदवारों की शैडक्षक पृष्ठभूडम से ऄिग करती ह।ै 

• प्रासंडगक ईद्योग शब्दाविी और वाक्यांशों का ईपयोग करना 

• ऄपनी ईपिडब्धयों और डसडद्धयों का डवस्तृतीकरण करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ऑडडटर नौकररयों के डिए खोजें। रोजगार पाने वािे ऑडडटर के डिए ऑनिाआन कइ संसाधन ईपिब्ध हैं। आंडीड और मॉन्स्टर जैसी पारंपररक जॉब 

वेबसाआटों के ऄिावा, ऑडडटरों के डिए कइ पेशेवर संगठन हैं जो नौकरी की घोषणाओं को ऑनिाआन पोस्ट करते हैं। एअइसीपीए ऄपनी वेबसाआट के 

माध्यम से कइ कररयर संसाधन प्रदान करता ह,ै डजसमें एअइसीपीए में कैररयर के ऄवसर और एअइसीपीए के अडधकाररक नौकरी बोडण शाडमि हैं। 
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5. एक साक्षात्कार के डिए तैयार हों। डवत्तीय दडुनया कइ ऄन्य सावणजडनक क्षते्र की नौकररयों की तुिना में बहुत ऄडधक तेजी से संचाडित है, और ऑडडटटग 

कोइ ऄपवाद नहीं ह।ै कइ डनयोिा यह सुडनडित करना चाहते हैं दक स्कूि से बाहर प्रवेश करने वािे कमणचारी तनावपूणण कायण वातावरण का सामना करने 

में सक्षम होंगे। साक्षात्कार की तैयारी के डिए, अपको डवत्तीय समाचारों में ऄच्छी तरह स ेवादकफ होना चाडहए और तनावपूणण पररडस्थडतयों से डनपटने में 

सक्षम होना चाडहए, यह सभी पूवण-रोजगार साक्षात्कार के दौरान कुछ क्बद ुपर परीक्षण दकया जा सकता ह।ै 

• डवत्तीय प्रकाशन पढें, और ईन प्रकाशनों के बारे में बात करने के डिए तैयार रहें। कुछ डवशेषज्ञ डवत्तीय ईद्योग के डिए प्रासंडगक वतणमान घटनाओं 

और मुद्दों का सामान्य ज्ञान प्राप्त करने के डिए द वॉि स्ट्रीट जनणि और फाआनेंडशयि टाआम्स को पढने की सिाह दतेे हैं। 

• डवत्तीय ऄवधारणाओं को डनखारें। साक्षात्कार अयोडजत करने वािा डनयोिा अपको प्रासंडगक ऄवधारणाओं के ऄपन ेज्ञान और मूि ऄवधारणाओं 

और डवत्तीय मॉडि के अधार पर कालपडनक डनणणय िेने की अपकी क्षमता पर प्रश्नोत्तरी कर सकता ह।ै 

• साक्षात्कार के दौरान ऄपने गडणत कौशि को साडबत करन ेके डिए तैयार रहें। प्रत्येक डनयोिा अपको साक्षात्कार के दौरान गणना करन ेकी ईम्मीद 

नहीं करेगा, िेदकन यह डवत्तीय दडुनया में ऄनसुना नहीं ह।ै 

• खुद से सोच ईत्तेजक सवाि पूछें। ऐसा करने के डिए, अपको कंपनी के आडतहास, व्यवसाय मॉडि और व्यवसाय प्रथाओं में थोडा शोध करने की 

अवश्यकता हो सकती ह।ै "गोचा" प्रश्न न पूछें, बस इमानदारी से पूछताछ करें, डजससे पता चिेगा दक अपने कंपनी पर शोध दकया ह ैऔर आसके 

बारे में ऄडधक जानने में अपकी वास्तडवक रुडच ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. पेशेवर संबंध बनाएं। नेटवर्ककग दकसी भी कररयर का एक महत्वपूणण डहस्सा है, और ऑडडटटग कोइ ऄपवाद नहीं ह।ै जब अप ऄपना रर्यूमे बनाते हैं और 

रोजगार के नए ऄवसरों की तिाश करते हैं, तो यह महत्वपूणण ह ैदक अप ऄपने पेशेवर नेटवकण  के बारे में जानते रहें और ऄपने कनेक्शन को बनाए रखें।
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• वररष्ठ और ऄवर दोनों को शाडमि करने के डिए ऄपने पेशेवर कनेक्शन के समूह का डवस्तार करें। अपके साथी एक ऄच्छी शुरुअत हैं, िेदकन दकसी 

भी नौकरी की खोज में कनेक्शन का एक डवडवध नेटवकण  महत्वपूणण ह।ै 

• हमेशा व्यवसाय काडण साथ िें। अप कभी नहीं जानते दक अप सामाडजक कायणिमों सडहत संभाडवत कनेक्शन से कब डमि जाएं। 

• अप पेशेवर रूप से क्या दखे रह ेहैं और अपको ऄपने कनेक्शन की क्या अवश्यकता है, आसके बारे में इमानदार रहें। यदद अपको डसफाररश की 

अवश्यकता ह,ै तो एक के डिए पूछें। यदद अपको दकसी को साक्षात्कार स्थाडपत करने की अवश्यकता ह,ै तो दखेें दक क्या कोइ अपकी मदद कर 

सकता ह।ै 

• हमेशा िोगों को ईनके समय और सहायता के डिए धन्यवाद करें। चाह ेवह एक भावी डनयोिा हो डजसने अपको एक साक्षात्कार ददया हो, एक 

पूवण डनयोिा डजसने अपको एक चमकदार डसफाररश दी थी, या एक पेशेवर संपकण  डजसने अपको अगामी नौकरी की घोषणा पर रटप दी थी, 

हमेशा ऄपने पेशेवर नेटवकण  में हर दकसी के प्रडत ऄपना अभार प्रकट करें। और दकसी भी समय अप दसूरों की मदद करने की पेशकश कर सकते हैं 

जो अपके नेटवकण  का एक डहस्सा हैं। 

 
[[ 

ऑडडट कैस ेकरें  
 

ऄशं 1. ऑडडट की योजना बनाना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. पुडष्ट करें दक अप ऑडडट करन ेके डिए ईपयुि हैं। यह डनडित होना चाडहए दक कोइ भी ऑडडटर ईनके मूलयांकन में पूरी तरह से ईद्देश्यपूणण ह।ै आसडिए, 

यह अवश्यक ह ैदक ऑडडटर कंपनी स ेपूरी तरह स ेस्वतंत्र हो। आसका मतिब ह ैदक ऑडडटर का ऑडडट के बाहर कंपनी के साथ कोइ संबंध नहीं हो सकता ह।ै आसमें 

शाडमि ह ैदक ऑडडटर: 

• कंपनी में कोइ ददिचस्पी न होना (कंपनी के दकसी भी शेयर या बॉन्ड प्रस्ताव के माडिक नहीं हैं) 

• दकसी ऄन्य क्षमता में कंपनी के डिए काम नहीं करते। 

• सामग्री पर नए डसरे स ेराय प्राप्त करन ेके डिए ऑडडट प्रदिया के दौरान डनयडमत रूप स ेघुमाएं। 
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2. ऑडडट के अकार का अकिन करें। ऑडडट प्रदिया में प्रवेश करन ेस ेपहि,े ऑडडटर या ऑडडटटग टीम को कंपनी का डवश्लेषण करना चाडहए और काम के 

दायरे का अकिन करना चाडहए। आसमें एक ऄनुमान शाडमि ह ैदक ऑडडट में दकतने टीम के सदस्यों को काम करना चाडहए और आसमें दकतना समय िगेगा। 

आसके ऄडतररि, आसमें ऑडडट के दौरान की जान ेवािी दकसी डवशेष या कायण-गहन जांच का अकिन शाडमि ह।ै यह पता िगाने स ेऑडडटर को एक टीम को 

आकट्ठा करन ेमें मदद डमि सकती ह,ै यदद अवश्यक हो, और कंपनी को प्रदिया के डिए समय सीमा के साथ ऑडडट दकया जा सकता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. संभाडवत गिडतयों को पहचानें। ऑडडट शुरू करने से पहिे, ऑडडटर को ऄपने डपछिे ऄनुभव और ईद्योग के ज्ञान का ईपयोग ईन क्षेत्रों की भडवष्यवाणी 

करने का प्रयास करने के डिए करना चाडहए जहां कंपनी ने डवत्तीय जानकारी को गित दकया हो। आसके डिए कंपनी और ईसके वतणमान ऑपरेटटग वातावरण 

दोनों का गहन ज्ञान होना अवश्यक ह।ै जाडहर ह,ै यह एक बहुत ही व्यडिपरक मूलयांकन ह,ै आसडिए ऑडडटर को ऄपने फैसिे पर भरोसा करना होगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

4. एक ऑडडट रणनीडत बनाएं। एक बार प्रारंडभक अकिन दकए जाने के बाद, अपको ऑडडट करने के डिए एक योजना बनाने की अवश्यकता होगी। ईन 

सभी ऄिग-ऄिग दियाओं को पूरा करें, डजन्हें िेने की जरूरत ह,ै डजसमें अपको िगता ह ैदक सबसे ऄडधक रुडच वािे क्षेत्र शाडमि हैं। प्रत्येक कायण के डिए 

टीम के सदस्यों को ऄसाआन करें, यदद िागू हो।  
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दफर, प्रत्येक दिया को पूरा करने की अवश्यकता होने पर एक समयरेखा बनाएं। यह जान िें दक नइ जानकारी के जवाब में ऑडडटटग प्रदिया के दौरान आस 

समय को काफी बदिा जा सकता ह।ै 

 

भाग 2. ऑडडट का अयोजन 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ऄडग्रम सूचना दें। अपको ईनके ररकॉडण तैयार करन ेके डिए संगठन को बहुत समय तक ऑडडट करन ेकी अवश्यकता होगी। ईन्हें ऑडडट दकए जान ेकी समय 

ऄवडध (ईदाहरण के डिए डवत्तीय वषण), और ईन दस्तावेजों की एक सूची बताएं डजनकी ईन्हें समीक्षा के डिए तैयार करने की अवश्यकता ह।ै आसमें शाडमि हैं: 

• ऑडडट होन ेवाि ेवषण के डिए बैंक स्टेटमेंट 

• बैंक खाता डमिान ररपोटण। यह वह जगह ह ैजहां बैंक के स्टेटमेंट की तुिना नकद प्राडप्तयों और संडवतरणों से की गइ थी। 

• ऑडडट की जा रही समय ऄवडध के डिए रडजस्टर की जाचं करें 

• रद्द चेक 

• िेन-दने की एक सूची जो सामान्य बहीखाता को पोस्ट की गइ थी (एक मैनुऄि या ऑनिाआन प्रणािी जो अय और व्यय सडहत कंपनी के िेनदने को 

टै्रक करती ह)ै।  

• सभी खचों के डिए रसीद और आनवॉआस सडहत ऄनुरोध और प्रडतपूर्तत फॉमण की जांच करें 

• जमा रसीदें 

• वार्तषक बजट और माडसक कोषाध्यक्ष की ररपोटण 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. सत्याडपत करें दक सभी अईटगोआंग चेक को सही खातों में सही तरीके से हस्ताक्षररत, डहसाब से और पोस्ट दकया गया। 
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यदद ईन्हें प्रमाडणत दकया जा सकता ह,ै तो सभी बेहतर। हािांदक, बाहरी ऑडडटर के रूप में, यह अपके प्रभाव क्षेत्र में नहीं ह।ै अपको बस यह सुडनडित करन े

की अवश्यकता ह ैदक सब कुछ ईडचत खाते में पोस्ट दकया गया था। 

• ईदाहरण के डिए, दो ऄिग-ऄिग खाते दये हो सकते हैं, एक कच्चे माि के डिए और दसूरा कायाणिय की अपूर्तत के डिए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. सुडनडित करें दक सभी डडपोडजट ठीक से पोस्ट दकए गए थ।े आसका मतिब ह ैदक वे सामान्य बहीखाता में सही खातों और बहीखाता में दजण दकए गए थ।े मूि 

रूप से, ये खाते प्राप्य होंगे, िेदकन सगंठन की जरटिता के अधार पर, ईन्हें अगे की रसीदों में तोड ददया जाना चाडहए। 

• ईदाहरण के डिए, दकसी ईत्पाद की डबिी स ेप्राप्त होन ेवािी अय को प्राप्य खातों में दजण दकया जाएगा, जबदक जारी दकए गए िाभांश को 

प्रडतधाररत अय में दजण दकया जा सकता ह।ै 

 

ऄशं 3. डवत्तीय डववरणों और ररपोटों को ऑडडट करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. सभी डवत्तीय डववरणों की समीक्षा करें। आनमें समयावडध के डिए बैिेंस शीट और अय डववरण शाडमि हैं। सुडनडित करें दक सभी िेन-दने ठीक स ेदजण 

दकए गए हैं और सामान्य बहीखाता में वर्तणत हैं। दकसी भी ऄसामान्य जमा या डनकासी पर ध्यान ददया जाना चाडहए और यह सुडनडित दकया जाना 

चाडहए दक वे ठीक स ेडहसाब दकय ेऔर वैध थे। जांचें दक ये सभी खात ेमाडसक रूप स ेमेि खात ेथे। 

• एक ऄसामान्य जमा एक बहुत बडी राडश या दशे के बाहर डस्थत व्यवसाय से एक हो सकती है। यदद दकसी व्यडि या व्यवसाय में िंबी ऄवडध के 

डिए पयाणप्त धनराडश जा रही हो तो ऄसामान्य डनकासी होगी। 

• डमिान का मतिब दो ऄिग-ऄिग ररपोटों या प्रिेखन की तुिना करना ह।ै ईदाहरण के डिए, नकदी और डनवेश की तुिना बैंक और ब्रोकरेज फमों 

के डववरण से की जाती ह।ै आसके ऄडतररि, प्राप्य और दये खातों की तुिना िमशः ग्राहक के ऑडणर और डबि से की जानी चाडहए। आन्वेंट्री के डिए, 

एक भौडतक गणना और मूलयांकन साि में कम से कम एक बार दकया जा सकता ह ैतादक यह सुडनडित हो सके दक सामान्य बहीखाते में जानकारी 

सटीक ह।ै 
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• डमिान के डिए, ऑडडटर को हर एक िेनदने को दखेने की जरूरत नहीं ह।ै िेनदने की कुि संख्या का एक सांडख्यकीय नमूना िेना (एक छोटी 

संख्या का डवशे्लषण करना और पूरे सेट पर प्रडतशत त्रुरट को िागू करना) कम समय में समान पररणाम प्रदान कर सकता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. सभी रा्य और सघंीय अवश्यकताओं का ऄनुपािन सुडनडित करें। यदद अप एक गैर-िाभकारी संगठन का ऑडडट कर रह ेहैं, तो ईनकी 501 कर-मुि 

डस्थडत को सत्याडपत करें और ईडचत फॉमण दाडखि दकए गए हैं। ईदाहरण, संघीय और रा्य कर ररटनण सुडनडित करें, डनगमन नवीकरण और रा्य डबिी कर 

फॉमण, अवश्यक के रूप में दायर दकए गए हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. सभी कोषाध्यक्ष की ररपोटण की समीक्षा करें। सुडनडित करें दक जो ररपोटण की गइ थी वह दजण की गइ थी और ररपोटण स ेिकेर बही-खातों तक के योग सही-सही 

मेि खात ेहैं। यह दखेने के डिए जांचें दक वार्तषक कोषाध्यक्ष की ररपोटण तैयार की गइ थी और दायर की गइ थी। 

 

भाग 4. ऑडडट परूा करना और डसफाररशें करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. डवत्तीय समीक्षा कायणपत्रक को पूरा करें। यह ऄवडध के डिए सभी गडतडवडध का सारांश ह ै(अमतौर पर सािाना, िेदकन त्रैमाडसक भी हो सकता ह)ै। आसमें 

शाडमि ह:ै 
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• ऄवडध की शुरुअत में नकदी शेष 

• ईस दौरान सभी प्राडप्तयां 

• ईस दौरान कोइ भी और सभी भुगतान 

• ऄवडध के ऄंत में नकद 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. अंतररक डनयंत्रण में सुधार का सुझाव दें। जब ऄव्यवस्थाएं मौजूद हों तो डवशेष रूप से ध्यान दें। यदद अपसे ऐसा करने के डिए कहा जाता है, तो ईनके 

बजट या ऄन्य मैरट्रक्स के साथ संगठन के प्रदशणन का अकिन करें। 

• ईदाहरण के डिए, अप सुझाव दनेा चाह सकते हैं दक दो िोग हर चेक पर हस्ताक्षर करें, न दक केवि एक पर। ऐसे दस्तावेज हो सकते हैं जो वषण के 

ऄंत में डनपटाए जाते हैं, जब ईन्हें कर ईद्देश्यों के डिए िंबी ऄवडध के डिए बचाया जाना चाडहए। आंडगत करें दक मूि सहजेने की अवश्यकता ह,ै न 

दक प्रडतयां। ईस समय ऄवडध को पररभाडषत करें डजसे सभी इमिे को सहजेा जाना चाडहए, अमतौर पर 7 साि तक 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ऄपनी ऑडडट राय डनधाणररत करें। ऑडडट के समापन पर, ऑडडटर को ऑडडट राय का मसौदा तैयार करना होगा। यह दस्तावेज बताता ह ैदक कंपनी द्वारा 

प्रदान की गइ डवत्तीय जानकारी त्रुरट मुि ह ैया नहीं और सामान्य रूप से स्वीकृत िेखा डसद्धांत (जीएएपी) मानकों के तहत सही ररपोटण की गइ ह।ै ररपोटण 

आन मानदडंों को पूरा करती ह ैया नहीं यह ऑडडटर के डनणणय पर डनभणर ह।ै यदद ईन्हें सही ढंग से और त्रुरट से मुि ररपोटण दकया जाता है, तो ऑडडटर एक 

स्वच्छ राय जारी करता ह।ै यदद नहीं, तो ऑडडटर संशोडधत राय जारी करता ह।ै संशोडधत राय का भी ईपयोग दकया जाता ह ैयदद ऑडडटर को िगता ह ै

दक वे पूणण ऑडडट (दकसी भी कारण से) जारी करने में ऄसमथण थे। 
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4. ऄपना हस्ताक्षररत दस्तावेज जमा करें। यह एक डववरण ह ै दक अपने ऑडडट पूरा कर डिया ह ैऔर अपने पाया ह ै दक या तो बहीखाते सटीक हैं या  

ईनमें समस्या ह।ै यदद अपको कोइ समस्या, जैसे गुमशुदा चके या रसीदें (डबना स्पष्टीकरण के) या ऄन्यथा एक गडणत डवसंगडत डमिी, तो अपको ररपोटण में 

ईन क्बदओुं पर ध्यान दनेा चाडहए। ईन समस्याओं को ठीक करने में मदद करन ेके डिए ईपयुि दकसी भी जानकारी को शाडमि करना या ऄगिी ऑडडट 

ऄवडध के डिए ईनकी पुनरावृडत्त को रोकने के डिए भी ईपयोगी ह।ै 

 

बेडसक ऄकाईंटटग ऑडडट कैस ेकरें 
 

ऄकाईंटटग ऑडडट प्रासंडगक ररपोर्टटग मानकों के ऄनुपािन को सुडनडित करने और पयाणप्त नकदी हैंडक्िग नीडतयों और अंतररक डनयंत्रणों को बढावा दनेे के साथ 

एक कंपनी की संपूणण डवत्तीय डस्थडत की जांच करने की प्रदिया ह।ै ्यादातर दशेों में, सावणजडनक रूप से कारोबार दकए गए डनगमों के डिए बाहरी फमों द्वारा 

डनयडमत ऑडडट की अवश्यकता होती है। आसके डवपरीत, छोटे व्यवसाय अमतौर पर ररपोर्टटग मानकों और डनयंत्रणों के एक समूह के रूप में कठोर नहीं होते हैं 

और आसडिए ऄक्सर ऄडनवायण ऑडडट के ऄधीन नहीं होते हैं। ऄपने स्वयं के छोटे व्यवसाय पर एक बुडनयादी अंतररक ऄकाईंटटग ऑडडट कैसे करना ह,ै यह 

सीखना अपको अपकी कंपनी की डवत्तीय ताकत और कमजोररयों की व्यापक समझ प्रदान कर सकता ह।ै 

 

तरीका 1. बेडसक फाआनेंडशयि ऑडडट करन ेकी तयैारी 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. डवत्तीय ऑडडट को समझें। बस, डवत्तीय ऑडडट यह सुडनडित करन ेके डिए मौजूद ह ैदक अपके व्यवसाय की डवत्तीय जानकारी "सही और डनष्पक्ष" ह।ै छोटे 

व्यवसायों के डिए, मुख्य क्चता यह ह ैदक सभी खचण और राजस्व सही हैं तादक अइअरएस को व्यवसाय की डवत्तीय डस्थडत का सही पता चि सके और 

सभी कटौती की पुडष्ट हो सके। 
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• एक औपचाररक ऑडडट में एक योग्य तृतीय-पक्ष (अमतौर पर चाटणडण पडब्िक ऄकाईंटेंट, या सीपीए) द्वारा डवत्तीय डववरणों की एक परीक्षा 

शाडमि होती ह।ै छोटे व्यवसायों के संबधं में, अइअरएस द्वारा अम तौर पर ईडचत ररपोर्टटग पर क्चताओं के कारण ऑडडट दकए जाते हैं, जबदक 

बड ेसावणजडनक डनगम अमतौर पर शेयरधारकों की डवत्तीय जानकारी की पुडष्ट करन ेके डिए बाहरी ऑडडटर (और अंतररक ऑडडटर) रखते हैं। 

• आसके बावजदू, अप ऄभी भी ऄपने व्यवसाय को बेहतर बनाने और ऄपने अइअरएस ऑडडट से खदु को बचाने के डिए ऄपने व्यवसाय को "स्वयं-

ऑडडट" (या सुडनडित करें दक अपकी डवत्तीय जानकारी और प्रदियाएं सटीक और डनष्पक्ष हैं) कर सकते हैं। 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. डवत्तीय ऑडडट के कारणों को जानें। ऄपने डवत्त को डनयडमत रूप से ऑडडट करने के कइ कारण और िाभ हैं। जबदक व्यवसाय के स्वामी द्वारा एक बुडनयादी 

ऑडडट दकया जा सकता ह ै(डजन्हें डनयडमत रूप से यह सुडनडित करना चाडहए दक डवत्तीय जानकारी सटीक ह ैऔर प्रदियाएं कुशि हैं), अपके डवत्त का 

व्यवडस्थत ऄविोकन करने के डिए सीपीए को हायर करना बुडद्धमानी ह।ै 

 

• डवत्तीय ऑडडट सुडनडित कर सकते हैं दक जानकारी मान्य ह ैऔर िेखांकन मानकों के ऄनुसार ह ै(जैसे अम तौर पर स्वीकृत िेखा डसद्धांत या गैप)। 

• डवत्तीय ऑडडट सुडनडित करते हैं दक सभी कानूनी और कर डनयमों का ऄनुपािन दकया जा रहा है, जो अइअरएस से एक ऑडडट को रोक सकता 

ह,ै या डवडभन्न कानूनी समस्याओं को ईत्पन्न कर सकता ह ैजब िोग या डनवेशकों को धोखाधडी या गित जानकारी प्रस्तुत की जाती ह।ै 

• वे व्यवसाय के स्वामी को यह भी डशक्षा प्रदान कर सकते हैं दक ईनका व्यवसाय कैसे चि रहा ह ैऔर आसे कैसे सधुारा जा सकता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

3. अइअरएस ऑडडट रट्रगर से ऄपने छोटे व्यवसाय को बचाएं। अपके व्यवसाय का एक बुडनयादी ऄकाईंटटग ऑडडट अइअरएस ऑडडट प्राप्त करने से रोकने 

के डिए एक प्रभावी तरीका हो सकता है, जो तनावपूणण और समय िेने वािा हो सकता ह।ै ऄपने डवत्त में गहराइ से दखेने से पहि,े कइ शुरुअती युडियां हैं, 

डजनका ईपयोग अपकी डवत्तीय डस्थडत को सुधारने और अइअरएस ऑडडट को रोकने के डिए दकया जा सकता ह।ै 
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• सुडनडित करें दक अपकी कटौती यथाथणवादी ह ैऔर ऄत्यडधक नहीं ह ै(डवशेष रूप से व्यावसाडयक भोजन, यात्रा और मनोरंजन के डिए)। ईदाहरण 

के डिए, डनयडमत रूप से नौकरी करने के डिए दडैनक अना वैध कटौती नहीं है, और न ही व्यवसाडयक कटौती के रूप में दकसी भी व्यडिगत खचण 

का दावा दकया जाता ह।ै एक ऄच्छा डनयम यह ह ैदक यदद पैसा बनाने के डिए खचण की अवश्यकता होती है, तो आसे काटा जा सकता ह।ै 

• सुडनडित करें दक अपके पास दकसी भी और सभी कटौती के डिए ईडचत रसीदें और ररकॉडण हैं। 

• साि के बीच दकसी भी बडी डवसंगडतयों के डिए स्पष्टीकरण और ईडचत दस्तावेज रखें। यदद अप एक वषण दसूरे वषण की तुिना में बहुत ऄडधक 

दान में योगदान देते हैं, तो आस बात पर स्पष्टीकरण शाडमि करें दक जब अप ऄपनी ररटनण फाआि करते हैं, तो दकसी भी रसीद या ऄन्य संबंडधत 

दस्तावेजों को शाडमि करें। 

 

डवडध 2. एक ऄकाईंटटग ऑडडटटग टे्रि बनाना  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. डनधाणररत करें दक अपके व्यवसाय में पयाणप्त ऄकाईंटटग ऑडडट टे्रि ह ैया नहीं। एक ऄकाईंटटग ऑडडट टे्रि में कागज और आिेक्ट्रॉडनक स्रोत होते हैं जो 

व्यवसाय के िेनदने के आडतहास का दस्तावेजीकरण करते हैं। ऑडडट टे्रलस का ईपयोग व्यापार के डवत्तीय डाटा को सामान्य बहीखाता से िेन-दने / धन के 

स्रोत के डिए दकया जाता ह।ै एक मजबूत ऑडडट टे्रि िेनदने शुरू करने और पूरा करने के डिए ईठाए गए कदमों का दस्तावेजीकरण करने के डिए एक 

व्यापक कािानुिडमक सूची प्रदान करता ह।ै 

• यह डनधाणररत करें दक क्या अपके मौजूदा िेखांकन व्यवहार अपको दस्तावेज के साथ डवत्तीय िेनदने की पूरी प्रदिया को टै्रक करने में सक्षम करते 

हैं। यदद नहीं, तो पयाणप्त ऄकाईंटटग ऑडडट टे्रि बनाने के डिए अपकी िेखांकन प्रदियाओं को मजबूत दकया जाना चाडहए। ईदाहरण के डिए, यदद 

अप दकसी अपूर्ततकताण से माि खरीद रह ेहैं, तो िेनदने से जुडे दस्तावेज का पता िगाएं (जसैे एक आनवॉआस), ईडचत खाते में िेन-दने का पता 

िगाएं (व्यय या दये खाते की तरह), और यह पहचानें दक यह दकस प्रकार का िनेदने था (अपूर्ततकताण से माि खरीदना)। 

• ऄपने व्यवसाय के डिए आिेक्ट्रॉडनक ऄकाईंटटग ऑडडट टे्रि बनाने के डिए िेखांकन सॉफ्टवेयर का प्रयोग करें। ऄपने व्यवसाय की डवत्तीय 

गडतडवडधयों को िॉग करने के डिए िेखांकन सॉफ़्टवेयर का ईपयोग करने से अप असानी से िेखांकन डाटा का असानी से संग्रह और डवश्लेषण कर 

सकें गे। 
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2. नीडतयों को बनाए रखते हुए ऄपन ेछोटे व्यवसाय के मौजूदा ररकॉडण की समीक्षा करें। सभी डवत्तीय जानकारी को मजबूती स,े सुरडक्षत रूप स,े और एक 

सगंरठत तरीके स ेसगं्रहीत दकया जाना चाडहए। सभी प्रासंडगक जानकारी, जैस ेबैंक स्टेटमेंट, रद्द दकए गए चेक और कैश रडजस्टर टेप को प्रत्येक ररपोर्टटग 

ऄवडध के ऄंत में कम स ेकम संग्रहीत दकया जाना चाडहए। यह जानकारी संग्रहीत और असानी स ेसुिभ होन ेस ेअपको ईत्पन्न होन ेवािी दकसी भी समस्या 

या डवसंगडतयों को हि करन ेमें मदद डमिेगी। 

• प्रत्येक िेनदने के डिए संबंडधत दस्तावजे होना चाडहए, िेनदने के डिए प्रासंडगक स्पष्टीकरण के साथ जो कटौती के डिए ईपयोग दकया जाएगा। 

ईदाहरण के डिए, यदद अपने संभाडवत ग्राहक से डमिने के डिए गसै पर $ 100 खचण दकए हैं, तो िेन-दने के डिए न केवि रसीदें (या बैंक ररकॉडण) 

होनी चाडहए, बडलक यह भी दजण दकया जाना चाडहए दक $ 100 का खचण एक नए ग्राहक को भती करने के डिए था, और आसडिए यह एक घटाया 

हुअ व्यवसाय व्यय ह।ै 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. जांच करें दक िेखा कर्तमयों को डवत्तीय दस्तावेज कैसे पाररत दकए जाते हैं। अपके छोटे व्यवसाय के ऄकाईंटटग ऑडडट में पहिे चरण में डवत्तीय दस्तावेज, 

जैसे आनवॉआस, रसीदें, और बैंक स्टेटमेंट एकत्र करना और ईन्हें प्रसंस्करण के डिए िेखाकार या िखेा डवभाग को सौंपना होता ह।ै यदद यह प्रदिया धीमी या 

ऄडवश्वसनीय ह,ै तो ऄकाईंटटग ररकॉडण को नुकसान होगा और ऄडवश्वसनीय हो जाएगा। 

• यदद अप स्व-डनयोडजत हैं, तो यह कदम सरि ह,ै और अपका कायण यह सुडनडित करने के बजाय ह ैदक अप ऄपने स्वयं के डवत्तीय िेनदने ररकॉडण 

िेते हैं और ईन्हें जलदी और डनयडमत रूप से संसाडधत करते हैं तादक यह सुडनडित हो सके दक अपके ररकॉडण ऄद्यडतत हैं। 
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4. ऄपनी कंपनी के अंतररक डनयंत्रणों की डनगरानी के डिए एक डसस्टम बनाएं। अंतररक डनयंत्रण वे प्रावधान हैं जो धोखाधडी, चोरी और ऄन्य 

अंतररक िेखाकंन मुद्दों स ेबचान ेमें मदद करत ेहैं। वे ऐसी प्रदियाएं हैं जो अपके व्यवसाय का ईपयोग करती हैं तादक यह सुडनडित हो सके दक अपकी 

संपडत्त सुरडक्षत ह ैऔर अपकी जानकारी सटीक ह।ै 

• डजतना ईडचत हो िेखांकन कतणव्यों को ऄिग करें । ईदाहरण के डिए, एक ही व्यडि को नकदी को संभािने और बहीखाता दोनों करने की ऄनुमडत 

नहीं दनेा सबसे ऄच्छा ह,ै क्योंदक आससे िापता नकदी की व्याख्या करना असान हो जाता ह।ै  

• ईपयोग में नहीं होने पर सेफ को िॉक कर दनेा चाडहए और कंपनी के सॉफ्टवेयर और कंप्यूटर को पासवडण से सुरडक्षत रखना चाडहए। 

• खुदरा कारोबार में अंतररक डनयंत्रण के डनष्पादन की डनगरानी के डिए कैमरा डसस्टम फायदमेदं हैं। 

• चेकबकु के साथ बैंक स्टेटमेंट्स के सामंजस्य के रूप में खातों की पुनर्तवचार, डनयडमत रूप से डवत्तीय जानकारी को मान्य करने के तरीके के रूप में 

होनी चाडहए। 

• डुडप्िकेट को रोकने के डिए चके जसैे नंबटरग दस्तावेज जसै ेतकनीक भी एक ईपयोगी अंतररक डनयंत्रण ह।ै  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. िेखांकन और कर कानूनों पर डवचार करें जो अपके व्यवसाय को पािन करना चाडहए। कर ईद्देश्यों के डिए, अपको ऄपने व्यवसाय के डिए व्यापक 

िेखा ररकॉडण रखने के डिए अम तौर पर कानून की अवश्यकता होती ह।ै कानून के ऄनुपािन में होने के डिए ऄपने िेखांकन ररकॉडण तैयार करना संभाडवत 

संघीय राजस्व ऑडडट को असान बना दगेा। 

• अइअरएस प्रदियाएं जैस ेदक िेखा ररकॉडण को कम स ेकम छह साि तक ऄपन ेअंतररक ऑडडट टे्रि प्रदिया का एक डहस्सा बनाएं। आस तरह स े

अपके पास पहि ेस ेही ऐसी प्रदियाएं हैं डजनके डिए अइअरएस और ऄन्य बाहरी दिों स ेबाहरी ऑडडट का जवाब दनेा अवश्यक ह।ै 
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• यह पता िगाने के डिए दक अपके डिए कौन से कानून प्रासंडगक हैं, िघु व्यवसाय प्रशासन वेबसाआट एक बहुत ही ईपयोगी संसाधन ह।ै आसके 

ऄिावा, अप ऄपने ऄकाईंटेंट या बुककीपर से भी सिाह िे सकते हैं। 

 

तरीका 3. एक अतंररक ऄकाईंटटग ऑडडट का सचंािन करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ईद्योग-स्वीकृत ऑडडट प्रथाओं को डनयोडजत करें। ऄच्छा ऑडडट ऄभ्यास अपके अंतररक ऄकाईंटटग ऑडडट के संचािन के डिए अपके प्रारंडभक 

मागणदशणक के रूप में काम करना चाडहए। एक व्यवसाय िेखा सॉफ्टवेयर प्रोग्राम, एक कर वकीि, या एक िेखाकार का ईपयोग करना यह सुडनडित 

करने का सबसे ऄच्छा तरीका ह ैदक अपका अंतररक ऄकाईंटटग ऑडडट अम तौर पर स्वीकृत िखेांकन प्रथाओं के ऄनुरूप ह।ै  

• सामान्य स्वीकृत ऑडडटटग स्टैंडडण (गैस) डनजी कंपडनयों को ऑडडट करने के डिए ईपयोग दकए जाने वािे सबसे सामान्य ऑडडटटग 

मानक हैं। ऄपने अंतररक ऄकाईंटटग ऑडडट को शुरू करते समय गैस नीडतयों पर डवचार करें। 

• गैस बुडनयादी डनयम और मानक हैं डजनका ईपयोग ऑडडट करते समय दकया जाता ह।ै हािांदक ये अमतौर पर पेशेवर ऑडडटर द्वारा 

ईपयोग दकए जात ेहैं, आन बुडनयादी डसद्धांतों स ेपरामशण करना अपके ऄपन ेव्यडिगत ऑडडट के डिए एक ईपयोगी ददशाडनदशे प्रदान 

कर सकता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ऄपनी कंपनी की िेखा प्रणािी के प्रत्येक भाग को िॉस-रेफरेंस करें। प्रत्येक स्थान की समीक्षा करें डजसमें िेखाकंन जानकारी आनपुट ह,ै डजसमें 

सामान्य जनणि, सामान्य बहीखाता और व्यडिगत खाता शेष शाडमि हैं। िेखा ऄवडध के ऄंत में परीक्षण शेष राडश तैयार करने से पहिे, खाते की शेष 

राडश की डनरंतर अधार पर जांच की जानी चाडहए। 

• सुडनडित करें दक सभी प्रडवडष्टयों में अपके डसस्टम के प्रत्येक तत्व के ऄनुरूप प्रडवडष्टयां हैं, और यह दक दकसी भी डवसंगडतयों को जलदी से 

हि दकया जाता ह।ै ईदाहरण के डिए, बेचने के डिए माि की खरीद के डिए आन्वेंट्री खाते में डेडबट प्रडवडष्ट और अपके नकद खाते में िेडडट 

की अवश्यकता होगी। 
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• ऄपने व्यवसाय की सकि अय, व्यय और िागतों को सत्याडपत करने के डिए िखेांकन प्रिेखन का ईपयोग करें। 

• यदद अपके पास बहुत ऄडधक संख्या में िेनदने हैं, तो ईन सभी की जांच करने की कोडशश करने के बजाय, व्यडिगत िेनदने की जांच करने के डिए 

एक सांडख्यकीय नमनूा िेना स्वीकायण ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. बाहरी ररकॉडण के साथ अंतररक िेखा ररकॉडण की तुिना करें। बाहरी ररकॉडण के साथ तुिना करके ऄपनी खुद की बहीखाता की डनष्ठा की जांच करें। 

ईदाहरण के डिए, अप ऄपने स्वय ं के खरीद ररकॉडण के साथ ऄपने अपूर्ततकताणओं से खरीद रसीद की तुिना कर सकते हैं। ध्यान दें दक आस प्रदिया के 

माध्यम स ेईत्पन्न होने वािी समस्याएं बाहरी त्रुरटयों के कारण हो सकती हैं, जैसे अपूर्ततकताण या ग्राहक द्वारा ऄशुद्ध गणना। 

• यदद अप दकसी भी त्रुरट का सामना करते हैं, तो पहिे त्रुरट को ठीक करना महत्वपूणण ह।ै बाहरी कारकों (जैसे एक अपूर्ततकताण त्रुरट) की ओर से 

दकसी भी तु्ररट को भी शाडमि पाटी से संपकण  करके ठीक दकया जाना चाडहए। आसके बाद, त्रुरट का दस्तावेजीकरण करना महत्वपूणण है, और ऄपने 

अप से पूछें दक तु्ररट क्यों हुइ, और कौन डजम्मेदार ह।ै क्या यह एक बार की गिती है, या बुडनयादी नीडत या प्रदिया में कोइ समस्या है? यहां से, 

अप यह सुडनडित करने पर ध्यान कें दरितत कर सकते हैं दक त्रुरट दोहराइ नहीं गइ ह।ै 

• यदद अपके पास भौडतक ईत्पाद हैं या अपके व्यवसाय में ईपकरण का ईपयोग करते हैं, तो अपको भौडतक ऑडडट भी करना होगा। ईदाहरण के 

डिए, आन्वेंट्री या ईपकरण को डगना जाना चाडहए और दशृ्यक डनरीक्षण दकया जाना चाडहए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ऄपने टैक्स ररटनण के साथ अंतररक कर ररकॉडण की जाचं करें। ऄपनी हाडिया सरकारी कर प्राडप्तयों के माध्यम से दखेें और भुगतान दकए गए करों और कर 

दनेदाररयों के संबंध में ऄपने अंतररक ररकॉडण के साथ आनकी तुिना करें। ऄमेररका में, कम से कम 7 वषों की कर प्राडप्तया ंसाथ रखें, क्योंदक यह कर धोखाधडी 

पर सीमाओं का कानून ह।ै 
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5. एक ऑडडट ररपोटण बनाएं। एक संडक्षप्त ऑडडट ररपोटण में ऄपने डनष्कषों की एक सचूी संकडित करें। एक ऑडडट ररपोटण केवि एक दस्तावेज ह ैजो अपके 

ऑडडट के डनष्कषों को सारांडशत करता ह।ै यह अपके द्वारा पाइ गइ समस्याओं, सुधार दकए गए क्षेत्रों और ऐसे क्षेत्र जो ऄच्छी तरह से काम कर रहे थे को 

वर्तणत करता ह।ै 

चूंदक यह अपका ऄपना ऑडडट ह,ै आसडिए आस ेऔपचाररक दस्तावजे होन ेकी अवश्यकता नहीं ह,ै और बस एक ईपयोगी दस्तावेज होना चाडहए डजस ेअप 

ऄपन ेस्वय ंके ईपयोग के डिए संदर्तभत कर सकत ेहैं, या यह दक अप अइअरएस को आस घटना में ददखा सकत ेहैं दक अपका व्यवसाय ऑडडटेड ह।ै 

 

 

 

प्रमाडणत अंतररक ऑडडटर कैस ेबनें 
 

ऄशं 1. जरूरी योग्यता को परूा करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. िेखांकन या डवत्त में स्नातक की डडग्री प्राप्त करें। यदद अपने पहिे से स्नातक की ईपाडध प्राप्त नहीं की है, तो 4 साि के कॉिेज या डवश्वडवद्यािय में एक 

कायणिम में दाडखिा िें। अंतररक ऑडडटर के डिए सबसे िोकडप्रय डडग्री कायणिम िेखांकन और डवत्त हैं। अंतररक ऑडडटर को शायद ही कभी कॉिेज की 

डडग्री के डबना रोजगार डमिता ह,ै और प्रमाडणत होने के डिए कायण ऄनुभव की अवश्यकता होती ह।ै 

• िाभकारी पाठ्यिमों में डवत्तीय ऑडडटटग, फोरेंडसक ऄकाईंटटग, व्यावसाडयक नैडतकता, कॉपोरेट प्रबंधन और प्रबंधकीय डवत्त शाडमि हैं। 

• सूचना प्रौद्योडगकी अंतररक ऑडडटर के बीच बढती डवशेषज्ञता ह।ै यदद अप दकसी कंपनी के अइटी ऄवसंरचना और नेटवकण  सुरक्षा का अकिन 

करने में रुडच रखते हैं, तो अपको कंप्यूटर डवज्ञान में ऄडतररि शोध की अवश्यकता होगी। 
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• अइअइए प्रमाणीकरण प्राप्त करने के डिए 4 साि की डडग्री की अवश्यकता नहीं है, िेदकन यह ध्यान रखें दक डडग्री के डबना नौकरी प्राप्त करना 

करठन ह।ै न्यनूतम डशक्षा की अवश्यकता एक एसोडसएट की डडग्री ह,ै िेदकन आस ेकम से कम 5 साि के पेशेवर ऄनुभव के साथ होना चाडहए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. जब अप स्कूि में हों तो आंटनणडशप के ऄवसरों को खोजें। अपके प्रोफेसर और स्कूि के कररयर सेवा कायाणिय अपको आंटनणडशप को खोजने और हाडसि 

करने में मदद कर सकते हैं। एक िेखा फमण, सरकारी कायाणिय या कॉपोरेट ऑडडटटग डवभाग के साथ आंटनणडशप ऄमलूय पेशेवर ऄनुभव और नेटवर्ककग 

ऄवसर प्रदान करेगा। 

• अम तौर पर, ऑडडटटग आंटनण को दकसी भी पूणणकाडिक कमणचारी के समान कतणव्य सौंप ेजात ेहैं। कायण में डतमाही डवत्तीय डववरणों की समीक्षा 

करना, रा्य और संघीय डनयमों के ऄनुपािन की पुडष्ट करना, ररपोटण तैयार करना और ग्राहकों की व्यावसाडयक दक्षता और िेखा प्रदियाओं में 

सुधार के तरीकों की पहचान करना शाडमि हो सकता ह।ै 

• ऄपने आंटनणडशप के दौरान, ऄपन ेदडैनक कायों और ईपिडब्धयों का एक िॉग रखें। जूडनयर और सीडनयर ऑडडटर, मैनेजर और टीम के ऄन्य सदस्यों 

स ेबात करन ेकी पूरी कोडशश करें। ईनके कररयर के रास्तों के बारे में पूछें दक ईन्हें दकस क्षेत्र में सबस े्यादा ददिचस्पी ह,ै और ऄगर वे कररयर 

प्िाक्नग के बारे में कोइ सिाह द ेसकत ेहैं। 

• अपके पास कम स ेकम 1 आंटनणडशप होना, कॉिजे के बाद रोजगार हाडसि करन ेके डिए महत्वपूणण ह।ै कइ प्रवेश-स्तर ऑडडटर और ऄकाईंटेंट 

ऄपना पहिा काम एक फमण में करते हैं जहा ंईन्होंन ेआंटनणडशप की हो। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. नौकरी बाजार में िाभ के डिए स्नातक ऄध्ययन करें। जबदक अवश्यक नहीं ह,ै मास्टर ऑफ डबजनेस एडडमडनस्टे्रशन (एमबीए), मास्टर ऑफ फाआनेंस 

(एमएफअइएन) या ऄकाईंटटग में मास्टर डडग्री प्राप्त करने पर डवचार करें। एक स्नातक की डडग्री अपको प्रडतस्पधी नौकरी अवेदकों पर बढत द ेसकती है, 

और यह अइअइए सीअइए कायणिम के डिए पेशेवर ऄनुभव के एक वषण के रूप में डगना जाता ह।ै 
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• िेखांकन और डवत्त में मास्टर डडग्री अमतौर पर एमबीए की तुिना में पूरा करने के डिए कम समय िगता ह।ै एक एमबीए दायरे में व्यापक ह,ै और 

कायणकारी ऑडडटटग जैस ेडवत्तीय ऑडडटटग के बाहर के क्षेत्रों के डिए दरवाजा खोि सकता ह।ै 

• सही चुनाव अपके फोकस के डनयोडजत क्षेत्र पर भी डनभणर करता ह।ै यदद अप डवत्तीय ऑडडटटग में डवशेषज्ञता रखते हैं, तो मास्टर ऑण णाआनेंस या 

ऄकाईंटटग डडग्री एक ऄच्छा डवकलप होगा। पररचािन दक्षता और डनयामक ऄनुपािन जैसे प्रशासडनक क्षेत्रों में डवशेषज्ञता के डिए, और एमबीए एक 

मजबूत अधार प्रदान करेगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. कम स ेकम 1 स े2 साि का पेशेवर ऄनुभव प्राप्त करें। यदद अप स्नातक की डडग्री रखते हैं, तो अपको अइअइए प्रमाडणत होन ेके डिए कम स ेकम 2 साि 

के पेशेवर ऄनुभव की अवश्यकता होगी। यदद िेखांकन, व्यवसाय, या डवत्त से संबंडधत स्नातक डडग्री प्राप्त ह,ै तो अपको कम स ेकम 1 वषण का ऄनुभव चाडहए। 

• प्रवेश-स्तर ऑडडटर वररष्ठ ऑडडटर और एक ऑडडटटग मैनेजर की दखेरेख में एक िेखा फमण या अंतररक िेखा परीक्षा डवभाग के साथ काम करता 

ह।ै प्रवेश स्तर के अतंररक ऑडडटर, डवत्तीय ऑडडटर, या रात ऑडडटर पोक्स्टग के डिए ऑनिाआन खोजें। 

• ध्यान रखें दक आंटनणडशप अपकी पहिी नौकरी को पाने के डिए एक महत्वपूणण कदम ह।ै संभाडवत डनयोिाओं को ऄभी भी पेशेवर ऄनुभव दखेन ेकी 

जरूरत ह,ै भि ेही अप प्रवेश-स्तर की डस्थडत के डिए अवेदन कर रह ेहों। 

• डजस फमण के डिए अपने आंटनणडशप की थी, ईसके ओपक्नग की जांच करें; यहा ंतक दक ऄगर कोइ नहीं हैं, तो ऄपना रर्यूम ेऔर कवर िटेर भेजें। 

कवर पत्र में, अपके द्वारा सीखी गइ हर चीज के डिए ऄपना अभार व्यि करें, और कहें दक वे अपका रर्यूम ेफाआि पर रखें और भडवष्य के 

दकसी भी ओपक्नग के डिए अप पर डवचार करें। 

• यदद अपको प्रवेश-स्तर ऑडडटर के रूप में नौकरी नहीं डमि सकती ह,ै तो ऄपनी खोज में डवस्तार से िेखांकन और बहीखाता पदों को शाडमि 

करें। यदद अपके पास बहुत व्यावहाररक ऄनुभव नहीं ह,ै तो कंपनी के िेखा डवभाग में काम करना ऑडडटर बनने के डिए एक महत्वपूणण कदम हो 

सकता ह।ै  

 

ऄशं 2 सीअइए प्रोग्राम एप्िीकेशन को भरना 

1. परीक्षा शुलक बचाने के डिए एक अइअइए सदस्य बनें। एक छात्र के रूप में या एक बार जब अप ऄपना पहिा प्रवेश-स्तर ऑडडटटग डस्थडत में अ जाए 

तो अइअइए में शाडमि हों। यदद अप संयुि रा्य में रहत ेहैं, तो एक पेशेवर सदस्यता के डिए वार्तषक शुलक $ 255 (यू.एस.) ह;ै छात्र सदस्य प्रडत 

वषण $ 40 का भुगतान करते हैं। यह एक योग्य डनवेश है, क्योंदक प्रमाणन िागत पेशेवर सदस्यों के डिए $ 855, छात्र सदस्यों के डिए $ 655 और गैर-

सदस्यों के डिए $ 1315 ह।ै 

• Https://join.theiia.org पर अइअइए सदस्य बनें। 
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• यदद अप यू.एस. के बाहर रहते हैं, तो सदस्यता शुलक स्थान के ऄनुसार डभन्न होता ह।ै Https://global.theiia.org/pages/instrates.aspx 

पर ऄपने राष्ट्र के ऄध्याय के बारे में जानकारी प्राप्त करें। 

• जब अप ऄभी भी कॉिजे में हैं, तब छात्र सदस्य बनना बुडद्धमानी ह।ै वार्तषक सदस्यता शुलक केवि $ 40 ह,ै यह अपके रर्यूमे पर ऄच्छा िगता 

ह,ै और अपके पास कररयर डवकास संसाधनों, आंटनणडशप डिक्स्टग और नौकरी पोक्स्टग तक पहुचं होगी। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. प्रमाणन ईम्मीदवार प्रबंधन प्रणािी (सीसीएमएस) में एक प्रोणाआि बनाएं। सीसीएमएस एक ऑनिाआन पोटणि ह ै डजसके माध्यम से अप ऄपना अवेदन 

जमा करेंग,े ऄपने अवश्यक दस्तावेज ऄपिोड करेंगे और ऄपनी फीस का भुगतान करेंगे। ऄपनी प्रोणाआि शुरू करने के डिए, "फस्टण टाइम यूजसण" पर डक्िक 

करें, ईपयोग की शतों से सहमत हों, दफर ऄपना नाम, इमिे पता और अवश्यक णीलड में संपकण  जानकारी दजण करें। 

• Https://global.theiia.org/certification/enrolled/Pages/Access-सीसीएमएस.aspx पर ऄपना सीसीएमएस प्रोणाआि बनाएं। पोटणि को 

िोड करने के डिए "एक्सेस सीसीएमएस" क्िक पर डक्िक करें, दफर स्िीन के दाईं ओर "फस्टण टाइम यूजसण" ढंूढें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ऄपना अवेदन फॉमण पूरा करें। सीसीएमएस मुख्य पृष्ठ पर, "एक णॉमण को पूरा करें" का पता िगाएं, दफर सीअइए प्रोग्राम क्िक पर डक्िक करें। ऄपना 

नाम, अइअइए सदस्यता संख्या (यदद िागू हो), जन्म डतडथ, संपकण  जानकारी और ऄन्य डववरण अवश्यक णीलड में दजण करें। 

• क्प्रटेड पेपर कॉपी भरने के बजाय सीधे पोटणि के माध्यम से डडडजटि फॉमण भरें। 
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4. ऄपने अवेदन शुलक का भुगतान करें। अपको अवेदन पत्र पर ऄपनी भुगतान जानकारी भी दनेी होगी। स्वीकायण भुगतान रूपों में िेडडट या डेडबट, चेक, 

मनी ऑडणर या वायर ट्रांसफर शाडमि हैं। यदद अप िेडडट या डेडबट से भुगतान कर रह ेहैं, तो अवेदन फॉमण पर ऄपना काडण नंबर और समाडप्त डतडथ दजण 

करें। 

• यदद अप चेक या वायर ट्रांसफर स ेभुगतान कर रह ेहैं, तो अवेदन पत्र पर ईपयुि बॉक्स को चेक करें। अवेदन पत्र पर सूचीबद्ध पते 

पर ऄपन ेचेक या मनी ऑडणर को मेि करें, या ऄपन ेस्थानांतरण को डनदडेशत करन ेके डिए फॉमण पर जानकारी का ईपयोग करें। 

• वायर ट्रांसफर भुगतान के डिए $ 15 ऄडतररि शुलक ह।ै ऄमेररका के बाहर बैंक खातों स ेडनकाि ेगए चेक के डिए, $ 30 का ऄडतररि 

शुलक ह।ै 

• ऄपनी भुगतान जानकारी दजण करने के बाद सीसीएमएस पोटणि के माध्यम से पणूण अवेदन पत्र जमा करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ऄनुभव सत्यापन फॉमण भरें। ऄपना नाम, नौकरी का शीषणक, रोजगार की तारीखें, डनयोिा और डनयोिा की संपकण  जानकारी दजण करें। यदद अपने कइ 

ऑडडटटग पोडजशन रखे हैं, तो अपको प्रत्येक कायण के डिए एक फॉमण जमा करना होगा। 

• Https://na.theiia.org/certification/Public%20Documents/Experience_Verification_Form.pdf पर ऄनुभव सत्यापन 

णॉमण खोजें। अप आस ेसीसीएमएस के सीअइए ऄनुभाग में भी दखेेंगे। 

142 बहीखाता और अंकेक्षण: सम्‍पूर्ण कोर्स



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ऄपन ेपयणवेक्षक या प्रोफेसर स ेएक चररत्र संदभण के डिए पूछें। अपके संदभण को अंतररक ऑडडटर होन ेके डिए अवश्यक नैडतक मानकों को पूरा करने वािे 

1-पृष्ठ के फॉमण को भरना होगा। ऄपना संदभण चररत्र संदभण णॉमण की एक डडडजटि कॉपी भरें, दफर आस ेसीसीएमएस पोटणि पर ऄपिोड करें। 

• Https://na.theiia.org/certification/Public%20Documents/Character_Reference_Form.pdf पर चररत्र संदभण णॉमण डाईनिोड 

करें। 

• णॉमण केवि नाम और संपकण  जानकारी दजण करन ेऔर हस्ताक्षर जोडन ेके डिए बाध्य करता ह।ै अपके संदभण को एक ऄडतररि पत्र डिखन ेकी 

अवश्यकता नहीं होगी। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. ऄपन े अवश्यक दस्तावेज ऄपिोड करें। ऄपना अवेदन पत्र जमा करन े के बाद, सीसीएमएस पर दस्तावजे ऄपिोड क्िक खोजें। ऄपनी डडग्री या 

अडधकाररक कॉिेज टेप, चररत्र संदभण प्रपत्र, 1 या ऄडधक ऄनुभव सत्यापन णॉमण और पहचान के प्रमाण की डडडजटि प्रडतयां जमा करें। 

• अपकी पहचान का प्रमाण अपके वतणमान (ऄसमाप्त) पासपोटण या सरकार द्वारा जारी फोटो अइडी की स्कैन कॉपी होना चाडहए। 

• अपको ऄपना सीअइए प्रोग्राम एडप्िकेशन सबडमट करने के 90 ददनों के भीतर ऄपने अवश्यक फॉमण ऄपिोड करने होंगे। यदद अप ऄपने दस्तावेज 

ईस समय सीमा में ऄपिोड नहीं करते हैं, तो अपका अवेदन शून्य हो जाएगा, और अप ऄपना अवेदन शुलक खो देंगे। 
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भाग 3. प्रमाणन परीक्षा दनेा 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ऄपना प्राडधकरण इमेि प्राप्त करने के 48 घंटे बाद परीक्षा के डिए पंजीकरण करें। ऄपन ेअवेदन और अवश्यक दस्तावेज जमा करने के बाद, अपको एक 

इमिे प्राप्त होगा डजसमें एक प्राडधकरण कोड होगा। प्राडधकार इमेि भेज ेजान ेके 48 घंटे बाद अप परीक्षा के डिए रडजस्टर करने के डिए कोड का ईपयोग कर 

सकें गे। 

• अमतौर पर, संसाडधत होने में एडप्िकेशन को िगभग 5 कायणददवस िगते हैं। सभी अइअइए परीक्षा डपयसणन वीयूइ द्वारा प्रबंडधत की जाती हैं। 

Https://home.pearsonvue.com/iia पर 3 परीक्षा ऄनुभागों के डिए रडजस्टर और शेड्यूि करें। 

• पंजीकरण करते समय अपको प्रत्येक परीक्षा ऄनुभाग के डिए भुगतान करना होगा। ऄनुभाग 1 की िागत $ 280, ऄनुभाग 2 और 3 प्रत्येक की 

िागत $ 230 ह।ै  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. एक दसूरे के 180 ददनों के भीतर 3 भागों को शेड्यूि करें। प्रत्येक परीक्षा ऄनुभाग को व्यडिगत रूप से शेड्यूि करें, और ईन डतडथयों को चुनें जो अपके डिए 

सुडवधाजनक हों। यह सुडनडित करने के डिए दक अपके पास तैयार करने का समय ह,ै ऄपने प्राडधकरण इमिे को प्राप्त करने के बाद कम स ेकम 2 से 3 महीने 

के पहिे ऄनुभाग को शेड्यूि करें। • एक परीक्षा ऄनुभाग को पंजीकृत करने और डनधाणररत करने के बाद, डपयसणन वीयूइ अपको एक पुडष्टकरण इमेि भजेेगा, 

डजसे अपको क्प्रट करना चाडहए और परीक्षा में िाना चाडहए।  

• अपको ऄपन ेअवेदन के ऄनुमोदन के 180 ददनों के भीतर पहिा ऄनुभाग िेना होगा। दफर अपको डपछिे वािे के 180 ददनों के भीतर ऄगिी 

ऄनुभाग परीक्षा दनेी होगी और दसूरे के 180 ददनों के भीतर तीसरे को। 

• परीक्षा के भाग 1 में 2.5 घंटे िगत ेहैं, और ऄन्य 2 ऄगिे ऄनुभाग में प्रत्येक 2 घंटे िगत ेहैं। क्योंदक वे आतन ेमुडश्कि हैं, एक ही ददन में 3 ऄनुभाग 

िेना ऄव्यावहाररक ह।ै 
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3. अइअइए वेबसाआट पर परीक्षा तैयारी के संसाधनों तक पहचंें। यदद अप एक ऄनुभवी ऑतडटर हैं, तब भी अपको अइअइए परीक्षा के तलए ऄध्ययन 

करना होगा। 40% पास दर के साथ, यह एक करिन परीक्षा है, लेदकन अपके तनपटान में बहत सारे संसाधन हैं। प्रैतटटस टेस्ट लें, ऄनुशंतसत संदभभ 

पुस्तकों की सूची दखेें और अइअइए परीक्षा समीक्षा पाठ्यक्रम डाईनलोड करें।   

• यह टेस्ट 15 तवषयों पर बहतवकल्पीय प्रश्नों से युक्त है, तजसमें अंतररक ऑतडटटग, जोतखम प्रबंधन, धोखाधडी जोतखम, फील्ड कायभ, सूचना 

सुरक्षा और सचूना प्रौद्योतगकी की नींव शातमल ह।ै तवषयों की संपूणभ सूतचयों और प्रत्येक तवषय के साथ मेल खाने वाले सदंभभ ग्रथंों के तलए 

परीक्षा पाठ्यक्रम की जांच करें। 

• पहला परीक्षा ऄनुभाग 7 के माध्यम से 1 तवषय को शातमल करता है, और दसूरा और तीसरा ऄनुभाग प्रत्येक 4 तवषयों को कवर करता है। 

यदद अपके पास प्रत्येक ऄनुभाग के ऄध्ययन के तलए 2 से 3 महीने हैं, तो अप प्रतत सप्ताह 1 तवषय पर ध्यान कें दित कर सकते हैं, दफर 

प्रत्येक ऄनुभाग के तलए समयबद्ध प्रैतटटस टेस्ट लेने में कम से कम 1 से 2 सप्ताह खचभ करें। 

• Https://global.theiia.org/certification/CIA-Certification/Pages/Exam-Preparation-Resources.aspx पर परीक्षा के तसलेबस, 

प्रैतटटस एग्जाम, सैंपल एग्जाम के्वश्चन, ट्डूटोररयल्स और ऄन्य संसाधन खोजें। 

• अप फेसबुक और ललटडआन पर अइअइए ग्रूप भी पा सकते हैं, जहां अप परीक्षा के तलए ऄध्ययन करने वाले लोगों के साथ संपकभ  कर सकते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. 30 तमनट पहले परीक्षण कें ि पर पहचंें। परीक्षण के ददन, ऄपनी वैध फोटो अइडी और ऄपने अइअइए प्रातधकरण इमेल की मुदित प्रततयां और तपयसभन 

वीयूइ द्वारा भेजी गइ पुति करें। 30 तमनट जल्दी अना यह सुतनतश्चत करेगा दक अपके पास साआन-आन प्रदक्रयाओं के तलए समय ह।ै 

• परीक्षण कंप्यूटर अधाररत ह,ै आसतलए अपको पेंतसल या दकसी ऄन्य ईपकरण की अवश्यकता नहीं ह।ै 
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• अप दकसी भी व्यतक्तगत अआटम को परीक्षण कक्ष में नहीं ला सकते, आसतलए ऄपने फोन, घडी, बैग और वॉलेट को ऄपनी कार में छोड दें। यदद 

अप परीक्षा में कार से नहीं जा रह ेहैं, तो ऄपने परीक्षण कें ि को कॉल करें और सत्यातपत करें दक ईनके पास लॉकर या कोइ ऄन्य सुरतक्षत भंडारण 

स्थान ह।ै 

 

 

 

5. यदद अवश्यक हो तो 90 स े180 ददनों के भीतर एक परीक्षा ऄनुभाग को दफर स ेदें। परीक्षा दने ेके तुरंत बाद अपको एक ऄनौपचाररक स्कोर और कुछ 

ददनों के भीतर एक समायोतजत स्कोर प्राप्त होगा। यदद अपको 70% स ेकम प्राप्त हअ ह,ै तो अप तबना दकसी ऄततररक्त शुल्क का भुगतान दकए एक परीक्षा 

ऄनुभाग को पुनः द ेसकत ेहैं। 

• अपको प्रारंतभक परीक्षा की तारीख के 90 स े180 ददनों के भीतर परीक्षा को दफर स ेदनेा होगा। सीअइए कायभक्रम को पूरा करन ेके तलए अपके 

पास 4 साल हैं, और अप ईस समय के दौरान ऄततररक्त शुल्क का भुगतान दकए तबना परीक्षा ऄनुभागों को दफर स ेद ेसकत ेहैं। 

 

               

 

6. सभी 3 परीक्षा ऄनुभागों को ईत्तीणभ करने के बाद ऄपना प्रमाणपत्र ऑडभर करें। जब अप प्रत्येक ऄनुभाग को पास कर लेते हैं, तो अपको एक इमले प्राप्त होता 

ह ैजो अपको सूतचत करता ह ैदक अपने सीअइए कायभक्रम सफलतापूवभक पूरा कर तलया ह।ै बधाइ हो। दफर अप सीसीएमएस पोटभल पर जा सकते हैं, और 

प्रमाणपत्र ऑडभर फॉमभ जमा कर सकते हैं। 

• सीसीएमएस पोटभल पर लॉग आन करने के बाद, "प्रमाणपत्र" लेबल वाले ऄनुभाग पर नीचे स्क्रॉल करें, दफर "प्रमातणत अंतररक ऑतडटर" चुनें। 

• फॉमभ में, अपको ऄपना प्रमाणपत्र सीररयल नंबर दजभ करने की अवश्यकता होगी, जो इमेल में शातमल था जो अपको कायभक्रम को पाररत करने 

वाले को सूतचत करता ह।ै अप ऄपने सीसीएमएस मुख्य पृष्ठ पर "प्रमाणन प्रगतत" ऄनुभाग पर भी यह संख्या पा सकते हैं। 

• प्रमाणपत्र और मानक तशलपग मुफ्त ह।ै शीघ्र तशलपग एक ऄतधभार के तलए ईपलब्ध ह।ै अपके प्रमाणपत्र की ऄततररक्त प्रततयों की कीमत $ 50 ह।ै 
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भाग 4. ऄपनी तशक्षा जारी रखें 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. प्रतत वषभ कम से कम 40 घंटे की वयस्क तशक्षा पूरी करें। ऄपना प्रमाणन बनाए रखने के तलए, अपको अइअइए द्वारा ऄनुमोददत व्यावसातयक तवकास 

गतततवतधयों में भाग लेना होगा। वयस्क तशक्षा के स्वीकायभ ईदाहरणों में अपके क्षेत्र, सेतमनार और सम्मलेनों से संबंतधत तवषयों पर पाठ्यक्रम और ऄकादतमक 

कायभ प्रकातशत करना शातमल हैं। 

• Https://na.theiia.org/certification/certified/ Pages / CPE-Opportunities.aspx पर वयस्क तशक्षा के ऄवसरों का पता लगाएं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 31 ददसंबर तक ऄपन ेवार्षषक वयस्क तशक्षा घंटों की ररपोटभ करें। ररपोर्टटग लवडो तसतंबर में खुलती ह;ै अप तब एक इमले प्राप्त करेंग ेजो अपको ऄपने घंटे 

जमा करने की याद ददलाता है। ऄपन ेवयस्क तशक्षा के घंटों की ररपोटभ करन ेके तलए, ऄपन ेसीसीएमएस प्रोफाआल में प्रवेश करें, दफर "फॉमभ को पूरा करें" ललक 

पर जाएं। 

• वतभमान वषभ के तलए ररपोर्टटग फॉमभ ढंूढें, दफर ऄपनी वयस्क शैतक्षक गतततवतधयों और प्रत्येक अआटम के तलए अपके द्वारा ऄर्षजत घंटे दजभ करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ऄपने ररपोर्टटग शुल्क या वार्षषक सदस्यता शुल्क का भुगतान करें। यदद अप यू.एस. में रहते हैं और एक अइअइए सदस्य हैं, तो अपको ऄपनी सीअइए तस्थतत 

जारी रखने के तलए कुछ भी भुगतान करने की अवश्यकता नहीं ह।ै  
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यदद अप ऄमेररका से बाहर रहते हैं और अइअइए के सदस्य हैं, तो फीस ऄलग-ऄलग ह,ै आसतलए ऄपनी राष्ट्रीयता के साथ जांच करें। 

• यदद अप एक सदस्य हैं, तो अपको ऄपन ेवार्षषक शुल्क का भुगतान करना होगा, जो यूएस में रहन ेवाल ेपेशेवरों के तलए $ 255 ह ै

• यदद अप सदस्य नहीं हैं, तो अपको ऄपनी सीअइए तस्थतत बनाए रखने के तलए $ 120 का ररपोर्टटग शुल्क दनेा होगा। 
 

 

   ऑतडट ररपोटभ कैस ेतलखें 
 

एक ऑतडट ररपोटभ ऑतडट तनष्कषों की औपचाररक राय ह।ै ऑतडट ररपोटभ एक ऑतडट का ऄंततम पररणाम ह ैऔर आसे प्राप्तकताभ व्यतक्त या संगिन द्वारा तवत्तीय 

ररपोर्टटग, तनवेश, संचालन में पररवतभन, जवाबदहेी लागू करने या तनणभय लेने के तलए एक ईपकरण के रूप में ईपयोग दकया जा सकता ह।ै एक प्रभावी ऑतडट 

ररपोटभ यह सुतनतश्चत करने के तलए अवश्यक ह ैदक अपके ऑतडट के पररणाम आस तरह प्रस्तुत दकए जाएं जो ऑतडट प्राप्त करने वाली पाटी के तलए ईपयोगी 

हो। 
 

ऄशं 1. ऑतडट ररपोटभ तलखन ेकी तैयारी 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. तवतभन्न प्रकार के ऑतडट सीखें। एक ऑतडट को यह सत्यातपत करने के तलए एक अतधकाररक परीक्षा माना जाता ह ैदक ईतचत नीततयों और प्रदक्रयाओं 

का पालन दकया गया था, और आसतलए, एक ऑतडट कइ रूप ले सकता ह।ै 

• तवत्तीय ऑतडट: यह ऑतडट का सबसे सामान्य रूप ह ैऔर सभी सूचनाओं को वैध और गैप मानकों के ऄनुरूप सुतनतश्चत करने के तलए 

कंपनी की तवत्तीय ररपोर्टटग की व्यवतस्थत समीक्षा को संदर्षभत करता ह।ै 

• पररचालन ऑतडट: एक पररचालन ऑतडट एक संगिन के संसाधनों के ईपयोग की समीक्षा है, यह सुतनतश्चत करन े के तलए दक ईन 

संसाधनों का कुशलतापूवभक और प्रभावी रूप से ईपयोग दकया जा रहा ह ैजो संगिन के तमशन और लक्ष्यों को पूरा करने के तलए संभव हैं। 

• ऄनुपालन ऑतडट: एक ऄनुपालन ऑतडट यह तनधाभररत करने के तलए दकया जाता है दक कोइ संगिन या कायभक्रम कानूनों, नीततयों, 

तनयमों और प्रदक्रयाओं के ऄनुसार चल रहा ह ैया नहीं। 

• खोजी ऑतडट: ये अमतौर पर तब लागू होत ेहैं जब तनयमों, तवतनयमों या काननूों का ईल्लंघन होता ह,ै और पहल ेस ेईतल्लतखत सभी 

प्रकार के लेखापरीक्षा का तमश्रण शातमल हो सकता ह।ै 
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2. सभी ऑतडट ररपोटभ के मूल लक्ष्यों को समझें। ऑतडट ररपोटभ तलखने की बारीदकयों को समझने स ेपहले, सभी ऑतडट ररपोटभ के प्रमुख ईद्देश्यों के बारे में 

व्यापक दतृिकोण होना जरूरी ह।ै जब अप एक ररपोटभ तलखने की तकनीकीताओं में तल्लीन हो जाते हैं, तो आन बातों को ध्यान में रखते हए सुतनतश्चत करें दक 

अपकी ररपोटभ वही करती ह ैजो ईसे करना चातहए। 

• गैर-ऄनुरूपता का तचत्रण: दकसी भी ऑतडट ररपोटभ का मुख्य लक्ष्य यह स्पि करना ह ैदक संगिन जो भी मानक, तनयम, तवतनयमन या ईद्देश्य के 

ऄनुरूप नहीं ह।ै गैर-ऄनुरूपता की स्पि रूप से पहचान करना महत्वपूणभ है, साथ ही साथ वह मानक तजसके ऄनुरूप नहीं ह।ै दफर यह प्रदर्षशत 

करना महत्वपूणभ ह ैदक अप गैर-ऄनुरूपता की पुति करने के तलए दकन साक्ष्य का ईपयोग करते हैं। लक्ष्य यह ह ैदक प्रत्येक गैर-ऄनुरूपता में पयाभप्त 

जानकारी होगी तादक ऑतडट ररपोटभ के ररसीवर आसे बदल सकें । 

• रूपरेखा सकारात्मकता: एक ऑतडट ररपोटभ में केवल नकारात्मक शातमल नहीं होना चातहए। यह ऄनुपालन ररपोटभ और पररचालन ऑतडट के तलए 

तवशेष रूप से सच ह।ै यह संगिन को ईन क्षेत्रों पर ध्यान कें दित करने की ऄनुमतत दतेा है जो काम कर रह ेहैं और आन्हें ऄन्य क्षेत्रों में लागू करते हैं। 

ईदाहरण के तलए, यदद अप दकसी संगिन की प्रतशक्षण अवश्यकताओं को पूरा करने के तलए ऄनुपालन ऑतडट कर रहे हैं, तो अप कह सकते हैं, "ऑतडट 

से पता चलता ह ैदक वतभमान प्रतशक्षण कायभक्रम समय और ऑन-बजट अवश्यकताओं से ऄतधक हो गया ह"ै। 

• सुधार हतेु ऄवसर: अवश्यकताओं के ऄनुरूप न होने वाली चीजों (गैर-ऄनुरूपता) के संकेत के ऄलावा, यह ईच्च जोतखम वाले के्षत्रों, या ईन के्षत्रों को 

भी आंतगत करना महत्वपूणभ ह ैजो ऄनुपालन में हो सकते हैं लेदकन ऄंततः ऄनुपालन के जोतखम में हैं, या सुधार नहीं दकया जा सकता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ऑतडट राय के प्रकार जानें। ईदाहरण के तलए, यदद अप एक तवत्तीय ऑतडट ररपोटभ तलख रह ेहैं, यह समझना महत्वपणूभ ह ैदक चार बुतनयादी प्रकार की राय 

व्यक्त की जा सकती ह।ै अपके द्वारा व्यक्त की गइ राय ऑतडट ररपोटभ के टोन, संरचना और संगिन को प्रभातवत करती है, और अपके द्वारा व्यक्त की जाने 

वाली राय ऑतडट के पररणामों से तनधाभररत होती ह।ै ऄन्य प्रकार के ऑतडट (जैसे पररचालन और कानूनी ऑतडट) एक ही प्रकार के तवचारों का ईपयोग कर 

सकते हैं। 
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• यदद दकसी ससं्था के तवत्तीय तववरण एक आकाइ की तवत्तीय राय के स्पि प्रतततनतधत्व हैं, तो एक स्वच्छ राय का ईपयोग दकया जाता ह।ै 

• ऑतडटर के काम पर गुंजाआश की सीमाएं होन ेपर एक योग्य राय का ईपयोग दकया जाता ह।ै स्कोप सीमाएं ग्राहक या ऄन्य घटनाओं के 

कारण होन ेवाल ेऑतडट पर प्रततबंध हैं जो ऑतडटर को ईसकी ऑतडट प्रदक्रयाओं के सभी पहलुओं को पूरा करन ेकी ऄनुमतत नहीं दते ेहैं। 

• यदद तवत्तीय जानकारी का गलत ईपयोग दकया गया था तो एक प्रततकूल राय का ईपयोग दकया जाता ह।ै 

• ऄस्वीकरण राय को कइ ऄलग-ऄलग तस्थततयों से शुरू दकया जा सकता ह।ै ईदाहरण के तलए, ऑतडटर स्वतंत्र नहीं हो सकता है या 

ऑतडट के साथ लचताएं हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. आस बारे में सोचें दक ररपोटभ कौन पढ़ रहा होगा। अपकी ररपोटभ कौन पढ़ रहा होगा, और अपके द्वारा ईपयोग की जाने वाली भाषा पर ईनके ज्ञान का 

दायरा टया होगा? एक ऑतडट ररपोटभ एक ऑतडट प्रोजेटट का अतधकाररक ररकॉडभ ह,ै आसतलए आसे बाद के वषों में दफर से ऑतडट के तलए लौटा ददया 

जाएगा। संचार के मानक रूपों को बदलने की क्षमता होने के कारण, अपके द्वारा ईपयोग दकए जाने वाले सभी तनयमों और संतक्षप्तताओं को पररभातषत 

करें। 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. शुरू करन ेसे पहल ेऑतडट ररपोर्टटग की शैली को जानें। कुछ शैली ददशातनदशे हैं जो अपको दकसी भी ऑतडट ररपोटभ के तलए पालन करन ेकी अवश्यकता 

ह,ै आसतलए सुतनतश्चत करें दक अप जानत ेहैं दक आन तसद्धांतों को तलखन ेस ेपहल ेअप टया करना चाहत ेहैं। 

• ऑतडटर के सकारात्मक और नकारात्मक पररणामों का एक तनष्पक्ष संतुलन दतेे हए, पािक के तलए पररप्रेक्ष्य प्रदान करें। 

• सटीक रहें, और तनरथभक वाटयांशों और ऄशुद्ध शब्दावली से बचें। स्पिता के तहत में, छोटे वाटयों को ऄतधक समय तक चुनने का तवकल्प 

चुनें।  
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व्यावसातयक लेखन में 15 से 18 शब्दों की सीमा की तसफाररश की जाती ह।ै आसके ऄलावा, स्पि रूप से, तवशेष, कंुजी और ईतचत जैसे तीव्रता 

वाले से बचें। 

• तनतष्क्रय अवाज का ईपयोग न करें। तनतष्क्रय अवाज को पढ़ना मुतश्कल हो सकता ह।ै "ऑपरेशन की कोइ ऄतनयतमतता नहीं तमली" कहने के 

बजाय "ऑतडट टीम ने पाया दक ऄतनयतमतता का कोइ सबतू नहीं तमला"। 

• बुलेट लबदओुं का ईपयोग करें, जो करिन जानकारी को तोडत ेहैं और पािक के तलए आस ेस्पि करत ेहैं। 

• ललग तटस्थ शब्दों का ईपयोग करें। 

• ऑतडट बज़वर्डसभ का ईपयोग न करें। बज़वर्डसभ ऄस्पि, ऄत्यतधक ईपयोग दकए जाने वाले वाटयांश हैं, जैसे "अमतौर पर बेहतर," "महत्वपूणभ 

जोतखम," और "कडे तनयंत्रण"। 

 

                    

 

6. ऄपनी ऑतडट ररपोटभ को रेखांदकत करें। आसस ेपहल ेदक अप तलखना शुरू करें, ऑतडट के पररणामों को पढ़ें और ईन सभी वगों के अधार पर ऄपन ेतलए 

रूपरेखा तैयार करें तजनकी अपको अवश्यकता होगी। एक मानक रूपरेखा में शीषभक शातमल होत ेहैं, जो रोमन संख्याओं द्वारा तचतननत होत ेहैं, और ऐस े

ऄक्षर जो संख्याओं का ईपयोग करते हैं, या रोमन संख्याओं के तनचले केस का। एक संगिनात्मक रणनीतत चुनें जो अपके तलए काम करती ह।ै 

• ईदाहरण के तलए, यदद अप दकसी संगिन के दकसी तवशेष तवभाग के तलए प्रदक्रयाओं का ऑतडट कर रह ेहैं, तो अप ईस तवभाग को कइ प्रमुख खंडों 

में तोडने और आस तरह से तनष्कषों की ररपोर्टटग करने पर तवचार कर सकते हैं। 

 

                     

 

7. ऄपना पररचय तलखें। पररचय ऑतडट क्षेत्र के बारे में जानकारी का साक्षात्कार करता ह,ै और दकसी भी पृष्ठभूतम के पािक को पूरी ररपोटभ पढ़ने से पहले ईन्हें 

जानना चातहए। 
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8. ईदे्दश्य और स्कोप पद्धतत का पालन करें। यह ऄनुभाग ऑतडट के बारे में जानकारी प्रदान करता ह ैऔर तनम्नतलतखत प्रश्नों के ईत्तर दनेे चातहए, साथ ही 

ऑतडट में ईपयोग की जाने वाली कायभप्रणाली को भी संबोतधत करना चातहए: 
 

• ऑतडट टयों दकया गया? 

• ऑतडट में टया शातमल था और टया नहीं? 

• दकस समय ऄवतध का ऑतडट दकया गया था? 

• ऑतडट के ईद्देश्य टया थ?े 

                                     

9. ऑतडटटग मानकों पर तववरण जारी रखें। यह ऑतडट एक मलू ऄस्वीकरण ह ैतजसे लोग यह सुतनतश्चत करन ेके तलए दखेेंग ेदक ऑतडट सही ढंग स ेअयोतजत 

दकया गया था। ऑतडटटग स्टैंडर्डसभ पर स्टेटमेंट कहना चातहए दक ररपोटभ सरकारी मानकों के ऄनुसार अयोतजत की गइ थी। 

 

                                                               

 

10. कायभकारी सारांश तलखें। यह ऑतडट पररणामों का ऄवलोकन ह।ै यह ईदे्दश्य और स्कोप पद्धतत से संबंतधत समग्र तनष्कषभ और तसफाररशें प्रस्तुत करना  

चातहए। आस ऄनुभाग में शातमल होना चातहए: 
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• ऑतडट, ईद्देश्य, स्कोप, और समय ऄवतध का संतक्षप्त तववरण। 

• महत्वपूणभ कायभ योजनाओं के तववरण। 

• लचताओं और तनष्कषों के समग्र तववरण। 

• ऑतडट ररपोटभ की समग्र रेटटग। 

 

ऄशं 2. ऄपन ेपररणाम और ऄनशुसंाएं तलखना 

 

                      

 

1. ऄपने तनष्कषों / तसफाररशों ऄनुभाग के तलए एक प्रारंतभक तववरण तलखें। ऑतडट ररपोटभ अमतौर पर ऑतडट के पररणाम और आकाइ ऑतडट में सुधार के तलए 

तसफाररशों के साथ समाप्त होती ह।ै पररणाम और तसफाररशें एक ऄच्छी ररपोटभ की नींव हैं। आस ऄनुभाग को तलखने से पहले, एक संतक्षप्त तववरण प्रदान करें 

जो अपके द्वारा दी जा रही जानकारी को रेखांदकत करता ह।ै 

 

                           

 

2. तस्थतत, मानदडं, कारण और प्रभाव को समझें। अपकी ऑतडट ररपोटभ के तनष्कषभ आन शतों पर तनभभर हैं, और प्रत्येक खोज में ईन्हें समझना और संबोतधत 

करना एक ऄच्छी ररपोटभ के तलए महत्वपूणभ ह।ै 

• मानदडं प्रबंधन लक्ष्यों की व्याख्या ह ैऔर मानकों का ईपयोग कायभक्रम, कायभ, या गतततवतध के मूल्यांकन के तलए दकया जाता ह।ै 

• तस्थतत यह ह ैदक प्रभावी ढंग स ेतवभाग प्रबंधन लक्ष्यों को पूरा कर रहा ह ैऔर / या मानकों को प्राप्त कर रहा ह।ै लक्ष्य या तो पूरी तरह स ेहातसल 

दकए जा सकत ेहैं, या अंतशक रूप स ेहातसल दकए जा सकत ेहैं, या हातसल नहीं दकए जा सकत ेहैं। 
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• कारण एक तववरण ह ैतजस कारण से चीजें ऄच्छी या खराब हो गइ हैं। संभावनाओं में ऄपयाभप्त प्रदक्रया, प्रदक्रयाओं का पालन नहीं होना, 

खराब पयभवेक्षण या ऄयोग्य कमभचारी शातमल हैं। 

• प्रभाव तस्थततयों का पररणाम बताता ह,ै मात्रात्मक शब्दों में। टया प्रभाव जोतखम बढ़ा ह?ै टया यह मौदिक लागत ह?ै टया यह खराब 

प्रदशभन ह?ै जब अप प्रभाव को कवर करते हैं तो आसे संबोतधत दकया जाना चातहए। 

 

                                                                   

 

3.प्रभावी तसफाररशें करें। एक ऑतडटर के रूप में, अपका ऄंततम कायभ ऑतडट की गइ आकाइ के तलए सुधार के तलए तसफाररशें कर रहा ह।ै ईन्हें एक प्रमुख 

तववरण के तहत एक साथ सूचीबद्ध दकया जाना चातहए जसैे दक "हम ऄनुशंसा करत ेहैं दक तवभाग के तनदशेक:" ऄपनी तसफाररशें तलखत ेसमय तनम्नतलतखत 

कायभ करना याद रखें: 

• सकारात्मक रहें। आस समय जो सही चल रहा ह,ै ईस पर ध्यान दें और तनकाय के ऄच्छे पहलओुं को ऄप्रभावी क्षेत्रों में कैसे लागू दकया जा सकता ह।ै 

• तवतशि होना। स्पि रूप से बताएं दक कौन से तवतशि पहलू प्रोटोकॉल का पालन नहीं करते हैं, और ऄनुपालन सुतनतश्चत करने के तलए संभातवत रूप से टया िोस 

कदम ईिाए जा सकते हैं। 

• पहचानें दक दकसे कायभ करना चातहए। टया कंपनी को बेहतर कमभचारी प्रदशभन की अवश्यकता ह ैया प्रबंधन को गतत चुननी चातहए? स्पि करें दक 

दकनको पररवतभन करन ेकी अवश्यकता ह।ै 

• तसफाररशों को संतक्षप्त रखें । सकुशल रहें - केवल ईन तववरणों को शातमल करें जो अपकी बात के तलए अवश्यक हैं। 

 

 

 

4. ईतचत प्रारूप का पालन करें। जब अप प्रबंधन को भेजन ेके तलए ऄपनी ऑतडट ररपोटभ को पॉतलश कर रह ेहों, तो भेजने स ेपहल ेईतचत प्रारूप का पालन 

करना सुतनतश्चत करें। • एक कवर पेज शातमल करें। कवर पेज तीन या चार लाआनों का होना चातहए, और ऑतडट ररपोटभ और ऑतडट के प्रकार के तवषय को 

रेखांदकत करना चातहए। 
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• एक मेमो को कवर पेज का पालन करना चातहए। ज्ञापन एक या दो छोटे पैराग्राफ का होना चातहए जो यह दखे रहा था दक दकसन ेऔर टया 

ऑतडट दकया गया था, तजसन ेररपोटभ प्राप्त की ह ैया प्राप्त कर रहा ह,ै और भतवष्य के तवतरण की योजना बना रहा ह।ै 

• सामग्री की एक तातलका मेमो का ऄनुसरण करती ह,ै और आसमें ऑतडट के ऄध्याय, पृष्ठ संख्या, ऄनुभाग और सुझावों की एक सचूी होती ह।ै 

• ररपोटभ को स्पि शब्दों में, गैर-तकनीकी भाषा में तलखा जाना चातहए और ईतचत व्याकरण और ऄनुच्छेद व्यवस्था का ईपयोग करना चातहए। 

• ररपोर्टसभ ऄध्याय द्वारा अयोतजत की जाती हैं, प्रत्येक शीषभक के साथ, और ऄनुभागों और ईपखंडों द्वारा, प्रत्येक शीषभक के साथ तचतननत की जाती 

हैं। शीषभकों को सामान्य स ेऄतधक तवतशि तक जाना चातहए। 

 

 

नाआट ऑतडटर कैस ेबनें 
 

नाआट ऑतडटर होटल, मोटल, सराय और ऄन्य प्रकार के लॉज में फं्रट डसे्क पर काम करते हैं। अपके काम के कायों में मेहमान चके आन, अरक्षण लेना और 

मेहमान चेक अईट शातमल होगा। अप लेखांकन कतभव्यों के तलए भी तजम्मेदार हैं; अप कमरे के ईपयोग और सेवाओं के तलए भुगतान करन ेवाले पैसे के संग्रह 

के तलए दतैनक बहीखाता में सामंजस्य स्थातपत करते हैं। यद्यतप आस क्षेत्र में सफलतापूवभक प्रवेश करने के तलए एक कॉलेज की तडग्री तबल्कुल अवश्यक नहीं ह,ै 

अपको कम से कम कुछ ऄनुभव होना चातहए, तवशेष रूप से लेखांकन या बहीखाता पद्धतत में। 

भाग 1. ईतचत तशक्षा और ऄनभुव प्राप्त करना 

 

                                                    

 
 

1. होटल मैनजेमेंट में तडग्री हातसल करें। अदशभ रूप स,े अपके पास आस नौकरी के तलए स्नातक की तडग्री होगी। कुछ होटल अपको तडग्री के तबना हायर कर 

लेंग,े लेदकन ऄगर अपके पास यह तडग्री ह ैतो यह अपको प्रततयोतगता से उपर रखता ह।ै 

• अप होटल प्रबंधन, आवेंट प्रबंधन और भोजन और स्वच्छता की मूल बातें जैसे पाठ्यक्रम लेंगे। 

• अप अततथ्य प्रबंधन में ध्यान दनेे के साथ व्यवसाय प्रबंधन की तडग्री भी प्राप्त कर सकते हैं। 

• ऄपनी तडग्री पर काम करत ेसमय, ऑतडटटग में फोकस चुनें, ऄगर ये वो ह ैजो अप करना चाहते हैं। ऑतडटटग पर ध्यान कें दित करके, अप 

ऄपने अप को बढ़त देंगे। 
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2. आंटनभतशप के तलए अवेदन करें। ऄनुभव प्राप्त करन ेकी एक सभंावना एक प्रतशकु्ष के रूप में काम करना ह।ै कुछ बड ेहोटल और चेन आंटनभतशप कायभक्रम प्रदान 

करत ेहैं तादक अप काम का ऄनुभव कर सकें । ध्यान रखें दक यह संभवतः एक भुगतान आंटनभतशप नहीं होगी, हालांदक कुछ मामलों में आसका भुगतान दकया जा 

सकता ह।ै यहां तक दक ऄगर यह नहीं ह,ै तो अप आसके तलए पाठ्यक्रम के्रतडट प्राप्त करन ेमें सक्षम हो सकत ेहैं। 

• आंटनभतशप संभावनाओं के तलए ऄपने स्कूल के असपास पूछन ेकी कोतशश करें। आंटनभ खोजन ेके तलए कंपतनयां ऄटसर स्कूलों से संपकभ  करती हैं। 

• अप ऄपने क्षेत्र के कुछ बडे होटलों के साथ भी दखे सकते हैं दक वे आंटनभतशप की पेशकश करते हैं या नहीं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. एक होटल के सामन ेडेस्क पर एक प्रवेश स्तर की नौकरी खोजें। कुछ होटलों के तलए, ऄनुभव एक तडग्री से भी ऄतधक महत्वपूणभ ह।ै सबसे ऄच्छा ऄनुभव 

होटल में दकसी ऄन्य नौकरी में काम करना ह।ै एक प्रवेश स्तर पोतज़शन लें जो समान हो, जैसे दक फं्रट डेस्क को सहायता प्रदान करना। दकसी भी तरह का 

बहीखाता ऄनुभव भी सहायक होता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ऄपन ेलेखांकन कौशल में सुधार करें। नाआट ऑतडटर होन ेका एक तहस्सा कुछ बुतनयादी लेखांकन करना ह।ै ईदाहरण के तलए, अप अमतौर गणना करते 

हैं, साथ ही यह सुतनतश्चत करत ेहैं दक खात ेमेल खात ेहों। अप संभातवत रूप से ररपोटभ तैयार करेंग ेतादक ऑतडटर चेक कर सके। 
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• यदद अपके लेखांकन कौशल बदढ़या नहीं हैं, तो स्कूल में रहन ेके दौरान कुछ लेखाकंन कक्षाएं लेना सुतनतश्चत करें। यदद अप पहल ेही तनकल चुके 

हैं, तो एक स्थानीय सामुदातयक कॉलेज में कुछ कक्षाएं लेन ेकी कोतशश करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
5. ऄपने लोग कौशल पर काम करें। अप सोच सकते हैं दक नाआट ऑतडटर ऄपने अप से एक ऄंधेरे कमरे में काम करते हैं। वास्तव में, ऄतधकांश नाआट ऑतडटर 

रात में फं्रट डेस्क का प्रबंधन करते हैं। आसका मतलब ह ैदक अपको रात में अने वाले दकसी भी समस्या से तनपटने की अवश्यकता होगी, साथ ही दरे से पहचंने 

वाले ग्राहकों चेक आन करना होगा। टयोंदक ग्राहकों के रात में थके होने की संभावना ह,ै आसतलए अपको ईत्कृि लोग कौशल की अवश्यकता होगी। 

• ररटेल में काम करना लोग कौशल को तवकतसत करन ेका एक शानदार तरीका ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ऄपन ेकंप्यूटर कौशल को तनखारें। नाआट ऑतडटर अमतौर पर कंप्यूटर पर बहत काम करते हैं, आसतलए अपके कौशल को तनखारना चातहए। यदद अपको 

मूल बातें सीखन ेकी अवश्यकता ह,ै तो एक स्थानीय सामुदातयक कॉलजे में कंप्यटूर टलास लेन ेकी कोतशश करें। 

• लेखांकन सॉफ्टवेयर के बारे में सीखना अपके कौशल सेट के तलए एक बदढ़या ऄततररक्त होगा। 

 

भाग 2. नाआट ऑतडटर बनन ेके तलए अवेदन करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. जॉब के तलए खोजें। अप एक बुतनयादी नौकरी खोज आंजन का ईपयोग कर सकते हैं जैसे मॉन्स्टर, याहू, या आंडीड। हालांदक, अप आन नौकररयों को प्रमुख 

होटल श्रृंखलाओं की वेबसाआटों पर खोजकर भी पा सकते हैं। 
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• ऄपने खोज शब्दावली के रूप में "नाआट ऑतडटर" का ईपयोग करें। अप आस ेशहर के ऄनुसार दफल्टर कर सकत ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ऄपना कवर लेटर और ररज्यूमे तैयार करें। दकसी भी नौकरी की तरह, तस्थतत को दफट करने के तलए ऄपन ेररज्यूम ेऔर कवर लेटर को ऄनुकूतलत करना 

सबस ेऄच्छा ह।ै अप कौशल और ऄनुभव को ईजागर करना चाहत ेहैं जो आस तस्थतत में होन ेपर कंपनी को लाभातन्वत करेगा। अवश्यकताओं की सूची को 

दखेें, और सुतनतश्चत करें दक अपने ऄपन ेकवर पत्र में स ेप्रत्येक को संलग्न दकया ह।ै  

• आसके ऄलावा, ऄपन ेररज्यूम ेपर ऄनुभव को ईजागर करें जो नौकरी के तलए प्रासंतगक ह।ै 

• ध्यान रखें, ऄतधकाशं होटल ईन लोगों की तलाश में हैं जो ग्राहक सेवा में ऄच्छे हैं। अप दकसी भी गतणत और कंप्यूटर कौशल को ईजागर करना 

चाहत ेहैं, साथ ही साथ संगिनात्मक कौशल भी। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ऄपन े अवेदन को ऑनलाआन भेजें। कइ नौकररया ं अपको ऑनलाआन अवेदन करने की ऄनुमतत देंगी। अपको जीवनी संबंधी जानकारी, अपके कायभ 

आततहास और संदभों के साथ एक अवेदन पत्र भरने की अवश्यकता होगी। ऄतधकांश स्थानों के तलए यह भी अवश्यक ह ैदक अप एक ररज्यूमे और कवर पत्र 

भेजें।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. क्षेत्र के होटलों का भ्रमण करें। नौकरी खोजने के तलए एक और तवकल्प केवल पैरों का काम करना ह।ै तवतभन्न होटलों में जाएं, और पूछें दक टया वे  

नाआट ऑतडटर को काम पर रख रह ेहैं। सुतनतश्चत करें दक ररज्यूमे साथ हो और सही ड्रेस पहने हों जसैे दक अप ईस ददन का साक्षात्कार कर रह ेहैं, टयोंदक  

संभावना  ह ैदक अपका साक्षात्कार हो सकता ह।ै 
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4. आंटरव्य ूका शांत रहकर सामना करें। एक नाआट ऑतडटर के रूप में, अपको दबाव में ऄच्छी तरह स ेकरना चातहए, टयोंदक अपको समय-समय पर 

अपात तस्थततयों स ेतनपटन ेकी अवश्यकता होगी। तसद्ध करें दक अप साक्षात्कार में ऄच्छा प्रदशभन करके शांत रह सकत ेहैं; प्रश्नों का सीध ेईत्तर दें। 

• यदद कोइ प्रश्न अपकी ओर ऄचानक अता ह,ै तो ईत्तर दने ेस ेपहल ेएक क्षण रुकें । ऄपन ेददमाग को साफ करन ेके तलए गहरी सांस लें। यदद अपको 

अवश्यकता ह,ै तो साक्षात्कारकताभ स ेप्रश्न दोहरान ेके तलए कहें। 

 

ऄशं 3. नौकरी शरुू करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. नौकरी के तलए टे्रन हों। ऄटसर, अप आस पद के तलए जो सीखते हैं, ईसमें से ऄतधकांश काम पर दकया जाएगा। एक नाआट ऑतडटर के रूप में, अपको ददन 

के तलए लेनदने बंद करना होगा। अप लोगों को ऄंदर और बाहर की जांच करेंगे, और ग्राहकों की समस्याओं स ेतनपटेंग,े टयोंदक अप संभवतः सामन ेवाल े

डेस्क पर भी काम करेंगे। 

• जब अपका तनयोक्ता जानकारी पर जाता ह,ै नोर्टस लेना सुतनतश्चत करें, और प्रश्न पूछने से डरें नहीं। 
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2. रात की तशफ्ट के तलए तैयार हो जाएं। यह स्पि प्रतीत होता ह,ै लेदकन यह याद रखना महत्वपूणभ ह ैदक अप आस नौकरी के तलए रात में काम करेंगे। 

सुतनतश्चत करें दक यह अपके स्वभाव पर दफट बैिता ह ैऔर अप ऄपने अप को लंबे समय तक संभालने में सक्षम होंगे। आससे पहले दक अप नौकरी शुरू 

करें, ऄपने सोने के कायभक्रम को हर रात थोडा पीछे तखसकाने की कोतशश करें, तादक जब अप नौकरी शुरू करें तो अप ऄतधक तैयार हों। 

• यह अपके ररज्यूमे पर ध्यान दनेे में मदद करता ह ैदक अप एक रात की तस्थतत टयों चाहते हैं।  

 

 

 

3. अपातकालीन प्रोटोकॉल जानें। एक नाआट तशफ्ट व्यतक्त के रूप में, अप ददन की तशफ्ट की तुलना में ऄतधक अपात तस्थतत से तनपटेंगे। पहले ऄतग्न ऄलामभ 

अपको अश्चयभचदकत नहीं करते हैं। अपातकालीन तस्थतत में टया करना ह,ै आसके बारे में दी गइ दकसी भी जानकारी को बैिकर पढ़ें, तादक अप तैयार रहें। 

• रात के समय में ऄतधक "अपात तस्थतत" की संभावना होती ह,ै मुख्यतः टयोंदक लोग रात में ऄतधक होटल में होते हैं। साथ ही, बच्चे कभी-कभी उब 

जाते हैं। ईदाहरण के तलए, वे ऄपने कमरों में धूम्रपान करने की कोतशश कर सकते हैं, और स्मोक ऄलामभ बज सकते हैं। 

 

ऑतडट एतवडेंस कैस ेजुटाए ं
 

एक ऑतडटर कंपनी के तवत्त और संचालन की जाचं करता ह ैतादक यह तनधाभररत दकया जा सके दक कंपनी के ररकॉडभ सही हैं या नहीं। ज्यादातर मामलों में, 

सीपीए या प्रमातणत ऑतडटर ऑतडट करता ह।ै यदद अप ऑतडट का सामना करन ेवाले व्यवसाय के स्वामी हैं, तो यह समझना दक ऑतडट के साक्ष्य कैस ेएकत्र 

दकए जाते हैं, अपको ऄपने अगामी ऑतडट की तैयारी में मदद कर सकते हैं। यदद अप ऑतडटर के अने से पहले ऄपने ररकॉडभ और कंपनी के संचालन पर नज़र 

दौडात ेहैं, तो ऑतडट प्रदक्रया ऄतधक सुचारू रूप से चल सकती ह।ै 
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तवतध 1. ररकॉडभ की जाचं करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. पूणभता के तलए ररकॉडभ की समीक्षा करें: एक तवत्तीय खाता या फॉमभ के सभी ररक्त स्थान भरे जान ेचातहए और प्रत्येक प्रतवति में एक सत्यापन तततथ होनी 

चातहए। यदद कोइ स्थान ररक्त ह,ै तो कुछ संकेतन या स्पिीकरण होना चातहए दक टयों जानकारी भरी गइ थी। 

• बैिकों या साक्षात्कार के ररकॉडभ के तलए, प्रतवति में पररणामस्वरूप कारभवाइ और बाद में दकए गए दकसी भी ऄन्य ऄनुवती कारभवाइ शातमल होनी 

चातहए। 

• एक प्रतवति में शातमल दकसी के नाम और यदद लागू हो तो कंपनी में ईनकी भूतमका को शातमल करें। ईदाहरण के तलए, यदद अपके पास दकसी 

खाते में जमा की गइ सूची ह,ै तो प्रत्येक प्रतवति में जमा करन ेवाले प्रबंधकों या कमभचाररयों के नाम शातमल होने चातहए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. खाता शेष और लेनदने की तुलना बैंककग ररकॉडभ से करें। तवत्तीय नेतृत्वकताभ एक व्यवसाय बैंककग या तनवेश खाते से जुडे होते हैं। कंपनी के ईत्पादकों को बैंक 

के ररकॉडभ के साथ सामंजस्य स्थातपत करना चातहए। 

• कुछ मामलों में, अगे की जांच की अवश्यकता हो सकती ह।ै ईदाहरण के तलए, यदद कंपनी के ररकॉडभ टलाआंट को $ 1,000 की तबक्री के तलए नोट 

करते हैं, लेदकन कंपनी के खाते में केवल $ 500 जमा दकए गए थे, तो ऑतडटर टलाआंट से संपकभ  कर पता लगा सकता ह ैदक ग्राहक ने दकतने पैसे का 

भुगतान दकया और कब दकया। 
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• हाल के बैंक स्टेटमेंट प्राप्त करें और कंपनी के ररकॉडभ की तुलना बैंक के ररकॉडभ स ेकरें। यदद कोइ तवसगंतत ह,ै तो लेनदने को तचतननत करें और 

तनधाभररत करें दक ररकॉडभ ऄलग टयों हैं। यदद अप पहल ेस ेतवसंगतत के कारण की पहचान कर सकत ेहैं और यदद अवश्यक हो तो ऄपन ेररकॉडभ को 

सही कर सकत ेहैं, यह ऑतडटर को कुछ समय और प्रयास बचाएगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. अंतररक तवत्तीय तनयंत्रणों की प्रभावशीलता का परीक्षण करें। ऄपयाभप्त तनयंत्रण त्रुरट और साथ ही चोरी या धोखाधडी के जोतखम में वृतद्ध के तलए जगह 

छोड दतेा ह।ै सुतनतश्चत करें दक सभी तवत्तीय सॉफ़्टवेयर ऄद्यततत हैं, और जरटल पासवडभ का ईपयोग करें जो प्रत्येक ईपयोगकताभ के तलए ऄतद्वतीय हैं। 

सुतनतश्चत करें दक पासवडभ को कहीं छोडा गया ह।ै 

• ऑतडटर कंपनी की तवत्तीय सुरक्षा में दकसी भी छेद के तलए नज़र रखेगा तजसका फायदा ईिाया जा सकता है। जब एक ऑतडटर की ररपोटभ 

में आस प्रकार के सुरक्षा जोतखमों के बारे में जानकारी ददखाइ जाती ह,ै तो कंपनी के तलए यह ऄवसर होता ह ैदक वह कंपनी के साथ-साथ 

ऄपन ेग्राहकों की सुरक्षा के तलए ईन गैप को बंद करन ेके तलए कदम ईिाए।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ऊणदाताओं के साथ ऊण की पुनः गणना करें। यदद अपकी कंपनी ऊण ले रही है, तो ईधारदाताओं से स्टेटमेंट लें और सुतनतश्चत करें दक ब्याज दरें और 

मूल बकाया रातश अपकी कंपनी की बुक से मेल खाते हैं। 
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• ऑतडटर यह भी मूल्यांकन करेगा दक कंपनी की बैिकों में ऊण को मंजूरी दकसने दी, ऊण का कोइ ईल्लेख नहीं ह,ै और टया सभी ऊण भुगतान 

पूणभ और समय पर दकए गए हैं। सुतनतश्चत करें दक ये ररकॉडभ स्पि हैं और ऑतडटर के तलए ईपलब्ध हैं। 

• यदद कंपनी काम या कायाभलय के स्थान को पटे्ट पर दतेी है, तो ऑतडटर पटे्ट के समझौतों का भी मूल्यांकन करेगा और यह सुतनतश्चत करेगा दक 

ऄनुबंध की शतों के ऄनुसार ईन दातयत्वों को पूरा दकया जा रहा ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. खचों का पुन: पररकलन और मूल्यांकन करें। प्रातप्तयों, व्यय ररपोटभ और ऄन्य व्यय ररकॉडों को लें और व्यावसातयक खचों के रूप में ईनकी सटीकता और 

वैधता तनधाभररत करें। ऄसामान्य अआटम या ऄत्यतधक बडे लनेदने ऄततररक्त जांच के ऄधीन हो सकते हैं। 

• ईदाहरण के तलए, यदद दकसी कंपनी में अमतौर पर प्रत्येक माह ईपयोतगता खचभ $ 800 ह,ै और एक महीने में व्यय ररपोटभ ईपयोतगता खचों के 

तलए $ 8,000 ह,ै तो ऑतडटर रातश की पुति के तलए ईपयोतगता कंपतनयों तक पहचं जाएगा और यह तनधाभररत करेगा दक ईस महीन ेमें खचे 

ऄत्यतधक टयों थे या यदद रातश गलती से सूचीबद्ध थी। 

 

तवतध 2. लने-दने की पतुि करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1. ग्राहकों और तवके्रताओं को पुन: लेनदने के तलए पत्र भजेें। तवशेष रूप से बडे या बाहर के लेन-दने के तलए, तलखें या कॉल करें और लेनदने की रातश और 

तववरण की पुति करें। ग्राहक या तवके्रता से पूछें दक ईनके ररकॉडभ को केवल अपके ररकॉडभ को पढ़ने और पुति के तलए कहने के बजाय टया कहते हैं। 
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• ईदाहरण के तलए, यदद कंपनी हर महीन ेदकसी तवशेष तवके्रता को $ 2,500 का भुगतान करती ह,ै और दफर फरवरी में कंपनी के ररकॉडभ स ेपता 

चलता ह ैदक ईसन ेतवके्रता को $ 7,500 का भुगतान दकया ह,ै तो अप तवके्रता स ेसंपकभ  कर सकत ेहैं और पूछ सकत ेहैं दक ईनके ररकॉडभ ने फरवरी 

में भुगतान की गइ को टया ददखाया। यदद रातश सही ह,ै तो एक तवस्तृत तववरण के तलए पूछें जो अपको यह पता लगान ेमें मदद कर सके दक तबल 

आतना ऄतधक टयों था। यदद रातश गलत ह,ै तो ऄपनी बुक को समायोतजत करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. जरटल खाता शेष के तलए सहायक जानकारी की जांच करें। कुछ लेन-दने के तलए, ऑतडटर के तलए सहायक जानकारी को सत्यातपत करने के तलए यह 

ऄतधक ऄथभपूणभ होता ह,ै जैसे दक दरें, और दफर ईस कुल को पुनगभणना करना चातहए जो वहां होना चातहए।  

• ईदाहरण के तलए, मान लीतजए दक कमभचारी पेचेक से 401 (के) तनकासी के बारे में एक सवाल ह।ै अप कमभचाररयों से ईन तनकासी की दर 

को सत्यातपत कर सकते हैं, दफर ईन रातशयों को पुनगभणना करें तजन्हें तनकालना चातहए था। कमभचाररयों के 401 (के) खातों में शेष रातश की 

गणना करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. तवत्तीय तववरणों की पुति करने के तलए बाजार के अंकडों का तवशे्लषण करें। तवशेष रूप से ऄगर कंपनी खुले बाजार में प्रततभूततयों का कारोबार करती ह,ै 

तो यह तनधाभररत करने के तलए बाजार के अंकडों को दखेें दक टया कंपनी के तवत्तीय तववरणों में अपका मूल्यांकन सटीक ह।ै  
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• ईदाहरण के तलए, यदद कंपनी ने प्रततभूततयों में तनवेश दकया ह ैऔर ईन्हें 2 साल में बेचन ेकी योजना ह,ै तो अप ऄपन ेबुक वैल्य ूको तनधाभररत 

करन ेके तलए ईन प्रततभूततयों के प्रचतलत बाजार मूल्य और प्रदशभन का तवशे्लषण कर सकत ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ऄसामान्य लेनदने की शतों की जांच करें। भ्रतमत या ऄसामान्य लेनदने ऑतडटरों के तलए समस्या बढ़ा सकत ेहैं, टयोंदक वे कंपनी में होन ेवाली धोखाधडी 

गतततवतध का एक ईच्च जोतखम का संकेत दतेे हैं। ऄपनी बुक में आन लेन-दने को पहचानें और ग्राहकों या तवके्रताओं स ेबात करके पता करें दक टया चल रहा था। 

• ईदाहरण के तलए, ईत्पादों की एक बडी मात्रा की खरीद के तलए एक लेनदने, ईत्पाद की वापसी के तबना ग्राहक को ईस तबक्री की अय की वापसी 

के तुरंत बाद, ऑतडट समस्या बढ़ा सकते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. संबंतधत-पाटी लेनदने के तलए तबचौतलयों का ईपयोग करें। यदद दो प्रबंधक, कंपनी के ऄतधकारी, या कमभचारी लेन-दने में शातमल हैं, तो ऑतडटर अमतौर 

पर लेन-दने बोडभ से उपर होने की पुति करने के तलए तीसरे पक्ष के ररकॉडभ का ईपयोग करता ह।ै यदद अप जानते हैं दक वे ररकॉडभ मौजूद हैं, तो अप अगे जा 

सकते हैं और ईनसे लेनदने को सही िहराने का ऄनुरोध कर सकते हैं। 

• ऑतडटर व्यवसाय के औतचत्य और लेन-दने की शतों की पुति करन ेके तलए दकसी भी तबचौतलयों, जैस ेबैंक, एजेंट, या वकील स ेऑतडट साक्ष्य की 

तलाश करेगा। 
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तरीका 3. पररसर का तनरीक्षण करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. भौततक सूची के माध्यम से संपतत्त के ऄतस्तत्व की पुति करें। कुछ को बुक में सूचीबद्ध दकया जा सकता है, लेदकन आसका मतलब यह नहीं है दक यह वास्तव में 

मौजूद ह।ै तवशेष रूप से एक खुदरा तबक्री वातावरण में, तनयतमत सूची अपको ऑतडटटग प्रदक्रया के माध्यम से बुक को सही करने में सक्षम बनाती ह।ै 

• नोट और तस्वीरें, साथ ही आन्वेंट्री ररकॉडभ, आस साक्ष्य को दस्तावेज करने में मदद करते हैं। 

• यह दखेें दक टूटे हए या एटसपायडभ ईत्पाद का तनपटान कैसे दकया जाता ह ैऔर ररकॉडभ के तलए ईस ईत्पाद को तचतननत करने की तजम्मदेारी दकन 

कमभचाररयों की ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. नीततयों और प्रदक्रयाओं के बारे में कमभचाररयों का साक्षात्कार करना। कमभचाररयों से अम तौर पर नीततयों और प्रदक्रयाओं के बारे में पूछताछ की जा सकती है, 

या तवशेष लेनदने के बारे में तवतशि प्रश्न पूछे जा सकते हैं तजन्होंने समस्या को जन्म ददया हैं। हालांदक एक कमभचारी साक्षात्कार ऄपने अप में वस्तुतनष्ठ, 

तवश्वसनीय ऑतडटर साक्ष्य का गिन नहीं कर सकता ह,ै यह ऄन्य साक्ष्य या सूचना को आंतगत कर सकता ह।ै 

• तवशेष रूप से तवत्तीय और प्रबंधकीय भूतमकाओं में कमभचाररयों को ऑतडटटग प्रदक्रया के दौरान ऑतडटर के साथ वाताभलाप करने की ऄपेक्षा करनी 

चातहए। 
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• ऄतधक गंभीर तस्थततयों में, ऑतडटर कमभचाररयों को तलतखत प्रश्न प्रस्तुत कर सकता ह ैतजसस ेऄपने प्रततदक्रयाओं को तलतखत रूप में संरतक्षत दकया 

जाता ह।ै 

 

                          

 

3. ऄतनयंतत्रत दस्तावेजों या गैर-ऄनुरूपण ईत्पादों के तलए दखेें। दीवारों या मशीनों पर पोस्ट दकए गए रैंडम दस्तावेज़ या नोर्टस एक वैकतल्पक प्रदक्रया का 

संकेत द ेसकते हैं जो नीतत का तबल्कुल पालन नहीं करता ह ैया जो सुरक्षा लचताओं को प्रस्तुत करता ह।ै ईन ईत्पादों के तलए भी यही सही है, जहा ंईन्हें रखा 

नहीं जाता या संग्रहीत नहीं दकया जाता ह।ै 

• ईदाहरण के तलए, ऄगर दकसी ररटेल स्टोर के ऑतडटर को ईत्पाद के ढेर कायाभलय के एक डेस्क के पीछे तछपे हए तमले, बजाय तबक्री के फशभ पर, 

तो वे ईन ईत्पादों की तस्थतत का तनधाभरण करना चाहेंग ेऔर टयों ईन्हें बाकी आंवटे्री स ेऄलग दकया जा रहा ह।ै 

• मशीनों पर टेप दकए गए नोटों से संकेत तमल सकता ह ैदक कुछ िीक से काम नहीं कर रहा ह ैऔर ईसे िीक करने की अवश्यकता है, या मशीन 

को कैसे सचंातलत दकया जाए, आस पर स्टाफ के सदस्यों को िीक से प्रतशतक्षत नहीं दकया गया ह।ै ये यादतृच्छक नोट बुतनयादी नीतत और 

प्रदक्रया का एक तहस्सा बन जाते हैं, भल ेही ईनका संदशे मानक चैनलों के माध्यम से संप्रेतषत न हो। 

 

                              

 

4. खराब सफाइ या तात्कातलक मरम्मत पर ध्यान दें। कायभस्थल के माध्यम स ेचलें और डटट टेप या तशम का ईपयोग करके कमभचाररयों द्वारा ऄस्थायी रूप से 

"मरम्मत" की गइ मशीनों या दफटस्चर को दखेें। ऑतडट स ेपहल ेईतचत रखरखाव प्रदक्रयाओं को लाग ूकरना सुतनतश्चत करन ेके तलए दक सब कुछ साफ ह ै

और चालू हालत में ह।ै 
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• यदद कोइ कायभस्थल गडबड ह,ै तो यह संकेत द ेसकता ह ैदक कोइ बडी समस्या ह,ै या यह दक दकसी समस्या को पयाभप्त रूप स ेसंबोतधत नहीं दकया 

जा रहा ह।ै यह ऑतडटरों के तलए समस्या पैदा कर सकता ह।ै 

• मशीनें और दफटस्चर व्यावसातयक संपतत्त हैं तजन्हें ईनकी सर्षवस लाआफ जीने के तलए तनयतमत रखरखाव की अवश्यकता होती ह।ै ऄगर आन 

पररसंपतत्तयों की सफाइ, मरम्मत और रखरखाव िीक स ेनहीं दकया जा रहा ह,ै तो कंपनी को नुकसान हो सकता ह।ै 

प्रीतमयम ऑतडट मैनेजर कैस ेबनें 
 

चरण 1: स्नातक की तडग्री प्राप्त करें 

हालांदक तडग्री की हमेशा अवश्यकता नहीं होती ह,ै कुछ तनयोक्ता लेखांकन, बीमा, या व्यवसाय प्रशासन में कम से कम स्नातक की तडग्री वाले ईम्मीदवारों को 

पसंद करते हैं। आन क्षेत्रों में शैतक्षक कायभक्रम तवत्तीय प्रबधंन, व्यापार तनयमों, ऑतडटटग और कर कानून में मौतलक तसद्धांतों और प्रथाओं को तसखाते हैं। 

पाठ्यक्रम के तलए वास्ततवक दतुनया का अवेदन प्रदान करने के तलए, स्कूल अमतौर पर फील्ड वकभ  और आंटनभतशप कायभक्रम प्रदान करते हैं जो छात्रों को 

ऄनुभवी पेशेवरों के साथ तनरीक्षण करने और काम करने का मौका प्रदान करते हैं।  

 

चरण 2: बीमा में ऄनभुव प्राप्त करें 

प्रासंतगक तशक्षा के ऄलावा, तनयोक्ता अमतौर पर ऑतडटटग, बीमा प्रौद्योतगकी और तवत्तीय प्रबंधन में ऄनुभव वाले पेशेवरों की तलाश करते हैं। कॉलजे के बाद 

बीमा दावों के समायोजन, नीततगत तबक्री, या लेखांकन में काम करना प्रीतमयम ऑतडटटग के क्षेत्र के तलए प्रासंतगक ऄनुभव के अधार को स्थातपत करने में 

मदद कर सकता ह।ै 

 

चरण 3: अवश्यक साख प्राप्त करें 

कुछ मामलों में, तनयोक्ता प्रीतमयम ऑतडट प्रबंधकों को प्रमातणत सावभजतनक लेखाकार (सीपीए), प्रमातणत अंतररक ऑतडटर (सीअइए), या प्रमातणत तवत्तीय 

परीक्षक (सीएफइ) होने का ऄनुरोध करते हैं। लेखा का एक राज्य बोडभ सीपीए परीक्षा जारी करता ह ैऔर लाआसेंस प्राप्त करने से पहले एक प्रमातणत लेखाकार 

के तहत पयभवेतक्षत ऄनुभव की अवश्यकता होती ह,ै हालादंक अवश्यक ऄनुभव घंटों की संख्या तभन्न होती ह।ै आंस्टीट्डूट ऑफ आंटरनल ऑतडटसभ सीअइए 

के्रडेंतशयल के तलए परीक्षा, साथ ही तनयंत्रण, सरकार और तवत्तीय सेवाओं के ऑतडटटग के तलए तवशेष के्रडेंतशयल्स का प्रबंधन करते हैं। तवत्तीय परीक्षकों की 

सोसायटी ऄनुभवी सदस्यों को ऄनुमतत दतेी ह ैतजन्होंने सीएफइ पदनाम के तलए परीक्षण करने के तलए प्रबंधन में कम से कम एक कॉलजे स्तर का पाठ्यक्रम 

पूरा दकया ह।ै 

 

चरण 4: वैकतल्पक प्रमाणन हातसल करें 

हालांदक पेशेवर प्रमाणन अमतौर पर स्वैतच्छक होता ह,ै प्रीतमयम ऑतडटटग में एक के्रडेंतशयल क्षेत्र के तवतशि ज्ञान को प्रदर्षशत करता ह ैऔर आससे कररयर में 

ईन्नतत हो सकती ह।ै आंस्टीट्डूर्टस, पूवभ में ऄमेररकन आंस्टीट्डूट फॉर चाटभडभ प्रॉपटी कैजुऄल्टी ऄंडरराआटर, एक एसोतसएट आन प्रीतमयम ऑतडटटग (एपीए) 

प्रोग्राम प्रदान करत ेहैं जो प्रमाणन के तलए व्यतक्तयों को तैयार करता ह।ै पेशवेर तशक्षा और ऄनुभव की अवश्यकताओं को पूरा करने, 85-प्रश्न परीक्षा पास 

करने और प्रीतमयम ऑतडट प्रबंधन पर एक तनबंध प्रस्तुत करके पेशेवर प्रीतमयम ऑतडटटग (एपीए) और प्रमातणत बीमा प्रीतमयम ऑतडटर (सीअइपीए) 

के्रडेंतशयल में एसोतसएट प्राप्त कर सकत ेहैं। 
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वयस्क तशक्षा पूरी करना याद रखें। अमतौर पर लाआसेंस और प्रमाणपत्र को सदक्रय रखने के तलए वयस्क तशक्षा के कुछ स्तर की अवश्यकता होती ह।ै प्रीतमयम 

ऑतडट प्रबंधक कइ कॉलजेों और तवश्वतवद्यालयों में प्रस्तुत प्रासंतगक शोध में नामांकन कर सकत ेहैं। आसके ऄततररक्त, बीमा, ऑतडटटग, तवत्तीय लेखाकंन, या 

जोतखम प्रबंधन जैस ेक्षेत्र स ेसंबंतधत तवतभन्न क्षेत्रों में सम्मेलनों, सेतमनारों और कायभशालाओं में भाग लेने के तलए के्रतडट प्रदान दकया जा सकता ह।ै 

 

श्रतमक मुअवजा ऑतडट की तैयारी कैस ेकरें 

ऄशं 1. अवश्यक ररकॉडभ आकट्ठा करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. यह पूछें दक अपको टया प्रदान करने की अवश्यकता ह।ै अपको ऄनुरोध से ऄतधक जानकारी के तलए वॉलंटीयर नहीं होना चातहए। आस कारण से, 

अपको यह पूछना चातहए दक ऑतडटर को दकन दस्तावेजों को दखेने की अवश्यकता ह ैऔर दफर समय से पहले ईन दस्तावेजों को आकट्ठा करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. पेरोल ररकॉडभ एकत्र करें। ऑतडटर संभवतः पेरोल ररकॉडभ का ऄनुरोध करेगा, आसतलए आन्हें क्रम में प्राप्त करें। अम तौर पर, अपको तनम्नतलतखत की 

प्रततया ंप्रदान करनी चातहए: 

• पेरोल जनभल और सारांश (पेरोल में वेतन, वेतन, कमीशन, ओवरटाआम वेतन और बोनस शातमल हैं) 

• राज्य बेरोजगारी की ररपोटभ 

बहीखाता और अंकेक्षण: सम्‍पूर्ण कोर्स 169



 

 

 

 

• व्यतक्तगत कमाइ के ररकॉडभ 

• संघीय कर ररपोटभ (941 ररपोटभ) 

• अपकी चेक बुक 

• सभी ओवरटाआम भुगतान  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ऄपने कमभचारी ररकॉडभ को एक साथ रखें। अपको शायद तवस्तृत कमभचारी ररकॉडभ भी प्रदान करने की अवश्यकता होगी, तजसे अपको ऑतडटर के अने से 

 पहले साथ रखना चातहए। तनम्नतलतखत ढंूढे: 

 

• कमभचाररयों की संख्या 

• वषभ के दौरान काम के घंटे, ददन और सप्ताह 

• हर कमभचारी के तलए नौकरी कतभव्यों का तवस्तृत तववरण 

• ऄगर एक कमभचारी एक से ऄतधक वगीकरण कोड में काम करता ह ैतो डॉलर की मात्रा के अधार पर ब्रकेडाईन 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ऄपन ेनकद संतवतरण का पता लगाएं। अपको यह जानकारी ऑतडटर को प्रस्ततु करनी होगी, आसतलए आस ेसमय स ेपहल ेखोजें। सभी नंबर सही हैं यह 

 सुतनतश्चत करन ेके तलए डबल चेक करें: 

 

• दकसी भी ईपिेकेदार और स्वतंत्र िेकेदारों को भुगतान 

• सामग्री 

• कैजुऄल श्रम 
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5. बीमा के ऄपने प्रमाण पत्र आकट्ठा करें। अपके राज्य के अधार पर, अपको स्वतंत्र िेकेदारों और ईप-िेकेदारों के तलए श्रतमकों के मुअवजे के प्रीतमयम का 

भुगतान दकया जा सकता ह।ै अप पॉतलसी ऄवतध के दौरान अपके द्वारा ईपयोग दकए जाने वाले प्रत्येक ईपकें ि के तलए बीमा के वतभमान प्रमाण पत्र चाहते 

हैं। 

• प्रमाणपत्र में कहा जाना चातहए दक श्रतमकों का मुअवजा बीमा प्रदान दकया जा रहा ह।ै कुछ िेकेदारों के पास श्रतमकों के मुअवज ेके तबना केवल 

सामान्य दयेता कवरेज ह।ै 

• कुछ राज्यों में, एकमात्र मातलक और भागीदार श्रतमकों की क्षततपूर्षत अवश्यकता से बाहर तनकल सकते हैं। 

भाग 2. ऑतडट के तलए स्थापना करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ऄपने प्रकार का ऑतडट तनधाभररत करें। अपके पास दो प्रकार के ऑतडट हो सकते हैं: एक भौततक ऑतडट या एक स्वैतच्छक ऑतडट। अपको समय से 

पहले पता होना चातहए जो अपके पास होगा: 

• एक भौततक ऑतडट में फोन या मेल द्वारा अपसे संपकभ  करने और ऄपॉआंटमेंट शेड्यूल करने वाला ऑतडटर शातमल होता ह।ै ईन्हें 

ऄपनी पॉतलसी की समातप्त के 60 ददनों के भीतर अपसे संपकभ  करना होगा। अप दस्तावेजों के साथ ऑतडटर प्रदान करेंगे। ऑतडटर 

एक समय सीमा पर काम करता ह ै- अमतौर पर तीस ददनों में एक बार ऄपना ऑतडट सौंपता ह।ै  

• एक स्वैतच्छक ऑतडट में अपको ऄपनी बीमा कंपनी से मेल में एक फॉमभ प्राप्त करना शातमल ह।ै अपको फॉमभ पूरा करना होगा और 

आसे ऄपने बीमाकताभ को जमा करना होगा। यद्यतप फॉमभ बेतसक हैं, अपको कोइ प्रश्न होने पर बीमाकताभ को कॉल करना चातहए। 
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2. प्राथतमक संपकभ  को पहचानें। यदद अपका व्यवसाय बीमाकताभ के साथ काम करने के तलए प्राथतमक संपकभ  नातमत करता है, तो ऑतडट ऄतधक सचुारू रूप स े

चलेगा। पूरे व्यवसाय से पररतचत दकसी व्यतक्त को चुनना सुतनतश्चत करें। आस व्यतक्त को पेरोल ररकॉडभ से भी पररतचत होना चातहए। 

 

यह प्राथतमक संपकभ  दकसी भी पूवभ ऑतडट स ेपररतचत होना चातहए। ईन्हें ऑतडटर की समीक्षा करनी चातहए वकभ शीट और पूवभ की नीततयां तादक वे 

ईन समस्याओं के बारे में जान सकें  जो ईत्पन्न हो सकत ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ऑतडटर के तलए एक स्थान खाली करें। ऑतडटर पररसर स ेबाहर काम कर सकता ह।ै हालांदक, ऄगर वे अपके कायाभलय में काम करत ेहैं, तो ईनके तलए काम 

करन ेके तलए एक अरामदायक जगह बनाएं। आसमें ऄच्छी लाआट होनी चातहए और शांत होना चातहए। 

• ऄपने पररसर में काम करने के तलए ऑतडटर प्राप्त करने का प्रयास करें। आससे जानकारी साझा करना असान हो जाता ह,ै और अप ऄतधक स े

ऄतधक तवस्तृत जानकारी प्रदान कर सकते हैं। जब ऑतडटर ऑफ-साआट काम करते हैं तो जानकारी साझा करना करिन हो सकता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. मूल नीतत की समीक्षा करें। यह नीतत एक ऄनुमान पर अधाररत थी। हालादंक, अपको ऄपनी प्रारंतभक पॉतलसी के प्रीतमयम की गणना के तलए टया आस्तेमाल  

दकया गया था, आसे ईजागर करने के तलए पॉतलसी की समीक्षा करनी चातहए। तनम्नतलतखत को धयान मे रखते हए: 
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• पेरोल। श्रतमकों के मअुवजे की दरें अमतौर पर अपके पेरोल से जुडी होती हैं। हर सौ डॉलर के तलए अपसे एक दर ली जाती ह।ै 

• दर। दर दकस तरह के काम पर अधाररत होगी। यह काम एक वगीकरण प्रणाली के अधार पर वगीकृत दकया जाएगा तजसका ईपयोग श्रतमकों के 

मुअवजे को तनधाभररत करने के तलए दकया जाता ह।ै 

• वगीकरण कोड। सभी काम चोट की समान संभावना को वहन नहीं करते हैं। ऑतडटर यह तनधाभररत करेगा दक सबसे ऄतधक पेरोल ईत्पन्न करने 

वाला गवर्ननग वगीकरण टया ह।ै हालांदक, कुछ श्रतमकों को ऄपने स्वयं के वगीकरण ददए जाते हैं, जसैे दक तलतपक और बाहरी तबक्री वाले लोग। 

• ऄनुभव संशोधन कारक। वगीकरण का तनधाभरण करने के बाद, ऑतडटर अपके पेरोल द्वारा दर को गुणा करता ह।ै हालांदक, ऑतडटर अपके पूवभ 

कमभचाररयों के मुअवजे के आततहास के अधार पर आस रातश को समायोतजत कर सकता ह।ै  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ऄपनी कंपनी के बारे में सावभजतनक जानकारी का तवशे्लषण करें। ऄपनी वेबसाआट को दखेें और दखेें दक टया वहा ंकोइ जानकारी ह ैजो गलत ह।ै अपका 

ऑतडटर अपके व्यवसाय के बारे में सावभजतनक रूप स ेईपलब्ध सभी जानकारी की समीक्षा करेगा। अपको कुछ भी सही करना चातहए जो गलत ह।ै 

 

ऄशं 3. ऑतडट सभंालना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ऑतडटर के साथ एक पेशेवर संबंध बनाए रखें। ऑतडट तनावपूणभ हो सकता ह ैटयोंदक बीमाकताभ अपके प्रीतमयम में भारी वृतद्ध कर सकता ह।ै अप हमेशा 

ऑतडटर के ऄनुकूल और सहायक होन ेके द्वारा प्रदक्रया को और ऄतधक सुचारू रूप स ेचला सकत ेहैं। 

• अपकी नीतत के अधार पर, ऑतडटर सभंवतः दकसी भी तवत्तीय दस्तावेज, जैस ेदक टैटस फाआललग का ऄनुरोध कर सकता ह।ै अपको आस ेतरंुत 

और ऄसहमतत के तबना प्रदान करना चातहए। 
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• अप ऑतडटर ऄनुमान के बजाय सटीक जानकारी के साथ काम करेंगे। जब ऑतडटर ऄनुमान लगाते हैं, तो वे "सबसे खराब तस्थतत" जानकारी 

प्रदान करते हैं, जो अपके प्रीतमयम को बढ़ाता ह।ै 

• जब अप ऑतडटर का ऄनुपालन नहीं करते हैं तो अप अमतौर पर 25% ऄतधक भुगतान करन ेकी ईम्मीद कर सकत ेहैं। 

•  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ऑतडटर की वकभ शीट की समीक्षा करें। कभी-कभी ऑतडटर गलततयां करत ेहैं जो बीमा कंपनी को फायदा पहचंात ेहैं (और अपको चोट पहचंात ेहैं)। ईन्हें 

समाप्त करने के बाद अपको ऑतडटर के काम की सावधानीपूवभक समीक्षा करनी चातहए। अपको ऑतडटर की वकभ शीट की प्रततयों के तलए बीमाकताभ स ेपूछना 

होगा। 

• जब तक अप नहीं पूछत,े तब तक एक बीमाकताभ आन वकभ शीट की पेशकश नहीं करता। 

• दकसी भी ऑतडट पर हस्ताक्षर करन ेस ेबचें जो ऄधरूा ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ऑतडट की मूल नीतत से तुलना करें। कभी-कभी, जब अपने पॉतलसी खरीदी थी, तो अपके द्वारा प्राप्त ऄनुमान से ऄतधक ऑतडट प्रीतमयम होगा। अप यह 

सुतनतश्चत करना चाहते हैं दक कोइ भी वृतद्ध वैध ह।ै तनम्नतलतखत के तलए दखेें: 

• मूल नीतत की तुलना में ऑतडट पर ऄनुभव संशोधन कारक ऄतधक ह ैया नहीं। यह नहीं होना चातहए 

• यदद मूल नीतत की तुलना में ऑतडट पर ऄतधक महगं ेवगीकरण कोड हैं। कभी-कभी, अपके व्यवसाय का संचालन बदल जाता ह ै आसतलए ये 

वगीकरण बदल जाएंगे। हालांदक, वे अम तौर पर अपके संचालन में एक बडा बदलाव नहीं करते हैं। 
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• चाह ेशडे्यूल के्रतडट या डेतबट बदल गया हो। यदद हां, तो अप रातश का तववाद करने में सक्षम हो सकते हैं।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. दकसी बीमा वकील से तमलें। यदद अपके पास प्रश्न हैं, तो एक वकील से परामशभ करें। ईन्हें ऑतडटर की वकभ शीट और ऄपनी मूल नीतत ददखाएं। अपका 

वकील तय कर सकता ह ैदक अपके पास ऑतडट को चुनौती दनेे के तलए अधार ह ैया नहीं। 

• अप ऄपने राज्य या स्थानीय बार एसोतसएशन से संपकभ  करके और एक रेफरल के तलए पूछकर एक बीमा वकील पा सकते हैं। 

• अप ऄमेररकन बार एसोतसएशन की वबेसाआट: 

http://shop.americanbar.org/ebus/ABAGroups/DivisionforBarServices/BarAssociationDirectories/StateLocalBas

sAssociations.aspx पर जाकर ऄपने नजदीकी बार एसोतसएशन को दखे सकते हैं। ऄपना पता दजभ करें। 

• कॉल करें और एक परामशभ शेड्यलू करें। यह पूछना सुतनतश्चत करें दक आसकी लागत दकतनी होगी। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ऑतडट तववाद करें। अपका बीमाकताभ अपको यह बताना चातहए दक ऑतडट तनधाभरण का तववाद कैसे होगा। ईदाहरण के तलए, अपको तनतश्चत समय के 

भीतर बीमाकताभ को ररकॉडभ जमा करने की अवश्यकता हो सकती ह।ै यदद अप बहत लंबा आंतजार करते हैं, तो बीमाकताभ संभवतः अपको ऑतडट से 

सहमत होने का ऄनुमान लगाएगा। 

• दरेी न करें। ऄपन ेबीमाकताभ को कॉल करें और तशकायत करें दक अप ऑतडट स ेसहमत नहीं हैं। दक अपको टया प्रदान करने की अवश्यकता ह ै

और समय सीमा पूछें।  
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एक बाह्य ऑतडटर एक कंपनी, सरकारी आकाइ, ऄन्य कानूनी आकाइ या संगिन के तवत्तीय तववरणों के तवतशि कानूनों या तनयमों के ऄनुसार एक ऑतडट करता 

ह,ै और आकाइ के ऑतडट से स्वतंत्र होता ह।ै आन संस्थाओं की तवत्तीय जानकारी, जैस े तनवेशक, सरकारी एजेंतसयां और अम जनता के ईपयोगकताभ, बाह्य 

ऑतडटर पर तनष्पक्ष और स्वतंत्र ऑतडट ररपोटभ पेश करने के तलए भरोसा करते हैं। 

तनयुतक्त, योग्यता, और बाह्य ऑतडटर द्वारा ररपोर्टटग के प्रारूप को कानून द्वारा पररभातषत दकया गया है, जो ऄतधकार क्षेत्र के ऄनुसार तभन्न होता ह।ै बाह्य 

ऑतडटर को मान्यता प्राप्त पेशेवर लेखा तनकायों में से एक का सदस्य होना चातहए। बाह्य ऑतडटर अमतौर पर एक तनगम के शेयरधारकों को ऄपनी ररपोटभ देत े

हैं। संयुक्त राज्य में, प्रमातणत सावभजतनक लेखाकार एकमात्र ऄतधकृत गैर-सरकारी बाह्य ऑतडटर हैं जो दकसी आकाइ के तवत्तीय तववरणों पर ऑतडट और 

सत्यापन कर सकते हैं और सावभजतनक समीक्षा के तलए ऐस ेऑतडट पर ररपोटभ प्रदान कर सकते हैं। यूके, कनाडा और ऄन्य राष्ट्रमडंल दशेों में चाटभडभ एकाईंटेंर्टस 

और सर्टटफाआड जनरल एकाईंटेंर्टस ने ईस भूतमका में काम दकया ह।ै  

संयुक्त राज्य ऄमेररका में स्टॉक एटसचेंजों में सूचीबद्ध सावभजतनक कंपतनयों के तलए, सबभनसे-ऑटसले ऄतधतनयम (एसओएटस) ने अंतररक तनयंत्रणों और 

तवत्तीय ररपोर्टटग के मूल्यांकन में बाह्य ऑतडटर पर किोर अवश्यकताएं लागू की हैं। कइ दशेों में राष्ट्रीयकृत वातणतज्यक संस्थाओं के बाह्य ऑतडटर को एक 

स्वतंत्र सरकारी तनकाय द्वारा तनयुक्त दकया जाता ह ैजसैे दक तनयंत्रक और महालेखा परीक्षक। प्रततभूतत और तवतनमय अयोग भी बाह्य ऑतडटर पर तवतशि 

अवश्यकताओं और भूतमकाओं को लागू कर सकते हैं, तजसमें स्वतंत्रता स्थातपत करने के तलए सख्त तनयम भी शातमल हैं। 

बाह्य ऑतडटर 
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ऑडिटिंग प्रक्रियाएं 

यह अध्याय डिडभन्न ऑडिटिंग प्रक्रियाओं की पड़ताल करता है, जैसे एक ऑपरेशनल ऑडििं आयोडजत करना, एक ऑडििं प्रोग्राम आयोडजत करना, एक 

आंतररक ऑडििं करना, एक िैंक्स ऑडििं आयोडजत करना, एक प्रभािी अनुपालन ऑडििं प्रक्रिया डिकडसत करना, आक्रद। ये डिषय ऑडिटिंग में शाडमल 

प्रक्रियाओं की आसान समझ को सक्षम करेंगे। 

एक ऑपरेशनल ऑडििं में आम तौर पर छह चरण होते हैं जो तैयारी कायय से लेकर साक्षात्कार आयोडजत करने और अंडतम डलडखत ररपोिंय की प्रस्तुडत के डलए 

दस्तािेज एकत्र करने तक होते हैं। एक ऑडििं को कंपनी की डिडशष्ट आिश्यकताओं को पूरा करने के डलए अनुकूडलत क्रकया जाना चाडहए, इसडलए मानक 

कदम केिल एक क्रदशाडनदशे के रूप में काम कर सकते हैं। प्रबंधन और उसके आंतररक और बाहरी ऑडििंर कंपनी के डिशेष लक्ष्यों और उद्देश्यों को संबोडधत 

करने के डलए प्रक्रिया को समायोडजत करेंगे। 

ऑपरेशनल ऑडििं एक कंपनी की आंतररक प्रक्रियाओं की समीक्षा ह।ै इसका लक्ष्य यह डनधायररत करना ह ै क्रक क्या कंपनी के संसाधनों का कुशलतापूियक 

उपयोग क्रकया जा रहा ह ैऔर प्रणाडलयों में सुधार के तरीकों की पहचान करना ह।ै समीक्षा में डिडभन्न कायय शाडमल हैं, जैसे क्रक डित्तीय डनयंत्रण, उपकरणों की 

डस्थडत और मानि संसाधन आिंिंन। बड़ी कंपडनयों के पास आमतौर पर एक आंतररक ऑडििंर डिभाग होता ह ैजो ऑपरेशनल ऑडििंर का संचालन करेगा। 

कुछ कंपडनयां बाहर के सलाहकारों को लाएंगी जो ऑडििं करने के डलए या आंतररक कमयचाररयों के साथ डमलकर काम करने के डलए पररचालन समीक्षा के 

डिशेषज्ञ हैं।  

ऑपरेशनल ऑडििं में पहला कदम आगामी समीक्षा की संरचना करना ह।ै यह उम्मीदों की रूपरेखा तैयार करन ेऔर प्रक्रिया के बारे में सिालों के जिाब दनेे के 

डलए एक बैठक आयोडजत कर सकता ह।ै एक बाहरी ऑडििंर कंपनी के बारे में प्रासंडगक जानकारी जिुंान ेऔर ऑडििं के डलए लक्ष्य और उद्देश्य डनधायररत करन े

के डलए इस कदम का उपयोग करेगा। यह पररचयात्मक कदम समीक्षा के दायरे को स्थाडपत करता ह।ै 

ऑपरेशनल ऑडििं का सचंालन कैस ेकरें 
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ऑडििं के दो और तीन चरण प्रबंधन और कमयचाररयों के सिेक्षण हैं। प्रबंधकों को आमतौर पर कंपनी डसस्िंम और प्रक्रियाओं से संबंडधत डििरण के डलए 

साक्षात्कार क्रदया जाता ह।ै कमयचाररयों को उनके काम के िातािरण में साक्षात्कार और डनरीक्षण क्रकया जाता ह।ै अिलोकन पररचालन कडमयों में महत्िपूणय 

अंतदृयडष्ट पैदा कर सकता ह ैजो एक साक्षात्कार के माध्यम स ेस्पष्ट नहीं होगा। 

ऑडििं प्लान की प्रस्तुडत आमतौर पर एक ऑपरेशनल ऑडििं में चौथा चरण ह।ै एक ऑडििं योजना एक डलडखत एजेंिा ह ैडजसमें कंपनी को ऑडििं को पूरा 

करन ेके डलए चरणों का डििरण दनेा होगा। इस ेऑडििंर डपछल ेचरणों में एकडत्रत जानकारी के आधार पर अनुकूडलत करता ह।ै 

चरण पांच िास्तडिक ऑडििं ह।ै ऑडििंर ऑडििं योजना को लागू करता ह,ै डजसमें आमतौर पर कंपनी की उत्पादकता और डबिी प्रयासों की समीक्षा शाडमल 

होती ह।ै डित्तीय पक्ष में, िह डबललग, नकदी प्रिाह प्रबंधन और ररपोर्टिंग प्रक्रियाओं का आकलन करता ह।ै कंपनी के जोडखम प्रबंधन प्रक्रियाओं को भी ऑडििं 

में शाडमल क्रकया गया ह।ै एक ऑपरेशनल ऑडििं में इन क्षेत्रों और क्रकसी भी अन्य को शाडमल क्रकया जा सकता ह ैजब प्रबंधन को लगता ह ैक्रक तीसरे पक्ष के 

मूलयांकन की आिश्यकता ह।ै 

छठे चरण में, ऑडििंर एक अंडतम डलडखत ररपोिंय तैयार करता ह।ै यह उनके डनष्कषय और डसफाररशों का डििरण दतेा ह।ै यह ररपोिंय सैकड़ों पेज लंबी हो 

सकती ह,ै जो कंपनी के आकार और ऑडििं में शाडमल ऑपरेशनल के्षत्रों की संख्या पर डनभयर करती ह।ै 

 

एक सफल ऑडििं काययिम का सचंालन कैस ेकरें 
 

1. िार्षषक और कें द्रीय रूप स ेजोडखम के आकलन को टै्रक करें। ऑडििं जोडखम आकलन और िािंा को एक स्थान पर टै्रक करके, यह समय के साथ 

जोडखम की तुलना शुरू करन ेऔर जोडखम पर ट्रेंलिग ररपोिंय बनाने की अनुमडत दतेा ह।ै यह काययकारी प्रबंधन के डलए िार्षषक ऑडििं ररपोिंय में 

मूलय हो सकता ह।ै 

 

2. ऑडििं योजनाओं के डलए प्रबंधन अनुरोध और आइिंम की समीक्षा करें। िार्षषक ऑडििं योजना के डिकास से पहले क्रकसी भी प्रबंधन अनुरोध और 

समीक्षा का दस्तािजेीकरण करें। क्रकसी भी बैठक और िंीम पररयोजनाओं, एसोडसएशन समहू भागीदारी, प्रडशक्षण और डिकास, अनुसंधान और 

डिकास, परीक्षकों और ऑडििंर के साथ सहायता और अन्य प्रशासडनक कायों के बारे में सोचना सुडनडित करें।  

 

3. एक अडधसचूना उपकरण के साथ आंतररक और बाहरी डनष्कषों को प्रबंडधत करें। टै्रक की डस्थडत, डनयत तारीख, समय पर ढंग से हल करने के डलए 

सभी आंतररक और बाहरी िस्तुओं के डलए फॉलो-अप करें। डनष्कषों को असाइन करने और हल करने के डलए डिभाग प्रबंधकों के डलए सूचनाएं 

बनाएं।  
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4. जरूरत और आिश्यकताओं के प्रबंधन की प्रडतक्रिया का स्तर डनधायररत करें। कोर प्रबंधन िंीम को पररभाडषत करें जो आिश्यकताओं के आधार पर जिाब 

दनेे और डनष्कषों को कम करने के डलए डजम्मेदार होगा। जो पूरा करना ह ैउसकी अपेक्षाएं बनाएं और जो प्रडतक्रिया की आिश्यकता ह ैउसकी गहराई 

बनाएं। 

5. जोडखम मूलयांकन और ऑडििं प्रक्रिया की काययप्रणाली को पररभाडषत करें और ऑडििं योजना में जोड़ें। सुडनडित करें क्रक ऑडििं प्रक्रिया और 

काययप्रणाली को अच्छी तरह स ेप्रलेडखत क्रकया गया ह ैऔर िार्षषक ऑडििं योजना में जोड़ा गया ह।ै ऑडििं प्रोग्राम के भीतर पूरी होन ेिाली सभी महत्िपूणय 

िस्तुओं और प्रक्रियाओं को समझना और समझाना आसान होना चाडहए। 

6. ट्रेंलिग और गैप डिशे्लषण के डलए ओिरसाइिं ररपोिंय बनाएं। यह समीक्षा करना आसान कर सकता ह ैऔर िषय के डलए िािंा का डिशे्लषण करें जब इस ेपाई 

चािंय या अन्य डिज़ुअलस में संक्षेडपत क्रकया जाए। 

7. एक्शन आइिंम के माध्यम स ेबाहरी डनष्कषों को कम करें और प्रबंडधत करें। ररपोिंय योग्य एक्शन आइिंम बनाएं डजन्हें प्रबंधन को सौंपा जा सकता ह।ै 

िहा ंस,े आप डनयत तारीखों पर सूचनाओं को आधार बना सकत ेहैं और प्रडतक्रियाओं के डलए प्रबंधन को डजम्मेदार ठहरा सकत ेहैं।  

8. ऑडििं परीक्षण का डिकास करें, जो पुन: प्रयोज्य ह ै और डनयंत्रण ह ै एक दोहराए जाने िाली प्रक्रिया के आधार पर ऑडििं िेंस्िं और शेड्यूल को 

पररभाडषत करें। क्रफर प्रक्रिया का प्रबंधन करने के डलए ररपोिंय और ओिरसाइिं चािंय बनाएं और सुडनडित करें क्रक परीक्षण सही ह।ै 

9. क्रकसी भी सॉफ्िंिेयर प्रोग्राम के डलए उपयोगकताय स्तर के प्रडशक्षण के डलए प्रारंडभक लॉन्च के रूप में कुछ डिभागों का उपयोग करें। एक बार जब प्रिेश 

प्रडशडक्षत हो चुका होता ह ैऔर िािंा सॉफ्िंिेयर में होता ह,ै तो क्रकसी भी नई प्रक्रिया में मदद के डलए कुछ पायलिं डिभाग के प्रबंधक बनाएं। एक बार पुडष्ट 

होन ेके बाद कोई समस्या नहीं ह,ै तो प्रबंधन के पूरे समहू को ररलीज करें। 

10. यथाथयिादी समय सीमा और िंाइमलाइन डनधायररत करें। यह सुडनडित करने के डलए कायों, क्षमता और समय को मैप करें क्रक कोई भी डनयत तारीखें 

और समग्र ऑडििं समयरेखा संगठन के डलए उडचत ह।ै 
 

 

आंतररक ऑडििं कैस ेकरें  
 

1. उन क्षते्रों की पहचान करें डजनको ऑडििं करन ेकी आिश्यकता ह ै

आंतररक ऑडििं एक उपकरण ह ैडजसका उपयोग संगठन यह सुडनडित करने के डलए करते हैं क्रक उनके उत्पादों और सेिाओं को सही तरीके से, पहली बार और 

हर बार डितररत क्रकया जाए। उन डिभागों की पहचान करें जो संगठन या डनयामक एजेंडसयों द्वारा डलडखत नीडतयों और प्रक्रियाओं का उपयोग करके 

संचाडलत होते हैं। इसमें डिडनमायण प्रक्रियाओं के रूप में जरिंल या लखेांकन प्रक्रियाओं के रूप में सरलीकृत के रूप में क्षते्र शाडमल हो सकत ेहैं। प्रत्येक क्षेत्र और 

उस क्षेत्र के कायों की सूची बनाएं डजनकी समीक्षा की आिश्यकता ह।ै 

 

2. डनधायररत करें क्रक क्रकतनी बार ऑडिटिंग आिश्यकताओं को परूा क्रकया जाता ह ै

कुछ क्षेत्रों को केिल िार्षषक रूप से ऑडििं करने की आिश्यकता हो सकती है जबक्रक कुछ डिभागों को अडधक बार ऑडििं की आिश्यकता हो सकती है। 

उदाहरण के डलए, एक डिडनमायण प्रक्रिया को गुणित्ता डनयंत्रण उदे्दश्यों के डलए दैडनक ऑडििं की आिश्यकता हो सकती है जबक्रक एचआर फंक्शन को 

केिल ररकॉिय और प्रक्रियाओं के िार्षषक ऑडििं की आिश्यकता हो सकती है। 

 

3. ऑडििं कैलेंिर बनाएं 
 

ऑडिटिंग प्रक्रिया के डलए एक संरडचत और व्यिडस्थत दडृष्टकोण यह सुडनडित करने में मदद कर सकता है क्रक फंक्शन पूरा हो गया है। और, क्रकसी भी अन्य 

व्यािसाडयक लक्ष्य की तरह, ऑडििं को कॉपोरेिं उदे्दश्यों में एकीकृत क्रकया जाना चाडहए। व्यापार कैलेंिर पर डनधायरण ऑडििं सुडनडित करता है क्रक यह 

लगातार क्रकया जाता है। 
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4. डनधायररत ऑडििं के अलिंय डिभाग 

डिभागों को क्रकसी ऑडििं का नोरिंस दनेा आम डशष्टाचार है ताक्रक उनके पास आिश्यक दस्तािेज और सामग्री तैयार हो सके और समीक्षक के डलए उपलब्ध 

हो सके। एक अनौपचाररक ऑडििं केिल तभी क्रकया जाना चाडहए जब अनैडतक या अिैध गडतडिडध का संदहे हो। डिभाग के प्रबंधकों को एक ऑडििंर से 

खतरा महसूस नहीं करना चाडहए, बडलक उन्हें अपने क्षेत्र का बेहतर प्रबंधन करने में मदद करने के डलए एक मूलयिान संसाधन के रूप में दखेें। 

  

5. तयैार रहें 

ऑडििंर को नीडतयों और प्रक्रियाओं की समझ और उन मदों की सूची के साथ तयैार होना चाडहए डजनकी समीक्षा की जाएगी। उदाहरण के डलए, एक एचआर 

ऑडििं कमयचारी फाइलों और आई-9 अनुपालन पर ध्यान कें क्रद्रत कर सकता ह।ै ऑडििंर डजतना अडधक तैयार होगा प्रक्रिया उतनी ही कुशल होगी और उस 

क्षेत्र की समीक्षा करने के डलए कम समय लगेगा। 

 

6. साक्षात्कार उपयोगकताय 

ऑडििंर को कमयचाररयों का साक्षात्कार करना चाडहए और उन्हें अपनी कायय प्रक्रिया समझाने के डलए कहना चाडहए। प्रक्रिया की तलुना करें, जैसा क्रक 

कमयचारी ने समझाया था क्रक डलडखत नीडत क्या कहती ह।ै यह कदम कमयचारी क्षमता की समझ हाडसल करने और अडतररक्त प्रडशक्षण की आिश्यकता िाले 

क्षेत्रों की पहचान करने के डलए ह।ै 

 

7. दस्तािेज पररणाम 

नीडतयों को कैस े डलखा जाता ह,ै जब नीडतयों का अनुपालन क्रकया जाता ह ै और जब िे नहीं होती हैं, तो पररणाम और व्यिहार में क्रकसी अंतर का 

दस्तािेजीकरण करें। इसमें अन्य जानकारी भी शाडमल हो सकती ह ैजो साक्षात्कार प्रक्रिया से एकडत्रत की जाती ह।ै क्रफर, लक्ष्य अनुपालन में गैप की पहचान 

करना और उस अंतर को डमिंान ेका एक तरीका खोजना ह।ै 

 

8. ररपोिंय डनष्कषय 

ऑडििं ररपोिंय को पढ़ने के डलए आसान बनाएं। इन ररपोिंों की िररष्ठ प्रबंधन के साथ समीक्षा की जानी चाडहए और अभ्यास अनुपालन में गैप िाले क्षेत्रों के डलए 

एक सुधार योजना डिकडसत की जानी चाडहए। फोकस पीिीसीए मॉिल का उपयोग इस प्रकार के सुधार को लागू करने के डलए एक संरडचत प्रक्रिया को 

सुडिधाजनक बनाने में मदद कर सकता ह।ै 

अन्य चीजों के बारे में सोचने के डलए 

• नीडतयों और प्रक्रियाओं की समीक्षा करते समय, यह सोचना जरूरी ह ैक्रक क्या िे ग्राहकों की जरूरतों को पूरा कर रह ेहैं और संगठन में मूलय जोड़ 

रह ेहैं। 

• नीडतयों और प्रक्रियाओं को डनरंतर सुधार पर ध्यान कें क्रद्रत करना चाडहए क्योंक्रक यह संबंडधत ह ैक्रक काम कैस ेक्रकया जाता ह।ै 
 

• क्या एक दढृ़ िंीम िातािरण ह ैजो नीडतयों और प्रक्रियाओं के अनुपालन का समथयन करता ह?ै एक दडुष्ियाशील िंीम प्रक्रियात्मक अनुपालन को 

प्रभाडित कर सकती ह।ै 

• नीडतयों और प्रक्रियाओं को िार्षषक आधार पर समीक्षा की जानी चाडहए ताक्रक यह सुडनडित हो सके क्रक नीडतयां बदलते कारोबारी माहौल को 

दशायती हैं। 
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गुणित्ता ऑडििं का सचंालन कैस ेकरें  
 

गुणित्ता ऑडििं छोिें व्यिसायों को बढ़न ेऔर समृद्ध बनान ेमें मदद करने का एक महत्िपूणय डहस्सा हैं क्योंक्रक िे व्यापार की दक्षता और लागत प्रबंधन 

रणनीडतयों का आकलन करन ेका एक तरीका प्रदान करत ेहैं। क्या ऑडििं उत्पादों या प्रक्रियाओं पर कें क्रद्रत ह,ै पररणाम प्रबंधकों को यह डनधायररत करने में 

मदद करता ह ै क्रक रणनीडत क्रकतनी अच्छी तरह काम कर रही ह,ै समस्याओं के अंतर्षनडहत कारण की पहचान करें और यक्रद आिश्यक हो, तो सुधारात्मक 

कारयिाई करें। अपने व्यिसाय की सफलता सुडनडित करन ेके डलए आंतररक गुणित्ता ऑडििं का सचंालन करना एक महत्िपूणय कदम ह।ै 

 

9. प्रारंडभक समीक्षा 

 

साइिं पर गुणित्ता की समीक्षा करने से पहले आपके द्वारा उठाए जाने िाले कदम ऑडििं की प्रभािशीलता को डनधायररत कर सकते हैं। प्रक्रिया एक डिस्तृत 

ऑडििं योजना तैयार करके शुरू होती ह ैजो ऑन-साइिं समीक्षा करने के डलए एक रोि मैप के रूप में कायय करती ह।ै ऑडििं और ऑडििं लोकेशन की 

िंाइमलाइन, स्कोप डनर्ददष्ट करें। उत्पाद या प्रक्रिया के डलए गुणित्ता प्रबंधन नीडत, मानक संचालन प्रक्रिया और डनयमािली सडहत डलडखत प्रलेखन को इकट्ठा 

और समीक्षा करें। ऑन-साइिं समीक्षा के दौरान आचरण करने के डलए व्यडक्तगत साक्षात्कार की प्रारंडभक सूची को तय करें और डिकडसत करें। ध्यान रखें क्रक 

एक प्रारंडभक सचूी, डजसमें आमतौर पर डिभाग के प्रबंधक या पययिेक्षक और प्रमुख कमयचारी शाडमल होते हैं, सक्रिय ऑडििं चरण के दौरान डिस्तार कर सकत े

हैं। 

 

10. ऑडििं दस्तािेजों को इकट्ठा करें 

 

व्यडक्तगत साक्षात्कार के दौरान जानकारी ररकॉिय करने के डलए प्रत्येक ऑडििं िंीम के सदस्य के पास ऑडििं चेकडलस्िं के साथ-साथ फॉमय या िेंप ररकॉियर 

होना चाडहए। प्रत्येक सदस्य के पास संदभय दस्तािेज भी होने चाडहए जैसे मानक संचालन प्रक्रियाओं की प्रडतयां। सूचना और रिंप्पडणयों को ररकॉिय करने 

के डलए एक चेकडलस्िं महत्िपूणय है, साथ ही यह सुडनडित करने के डलए क्रक आप कुछ भी नहीं भूलते हैं। जबक्रक डिडशष्ट चेकडलस्िं आइिंम डिभाग, उत्पाद 

या प्रक्रिया के ऑडििं के आधार पर अलग-अलग होंगे, चेकडलस्िं में आमतौर पर अनुभाग, प्रत्येक अनुभाग के भीतर मूलयांकन आइिंम, एक रेटिंग प्रणाली 

और रिंप्पडणयों के डलए एक स्थान होता है। सामान्य िगों में डिभाग संगठन, भौडतक कायय िातािरण, गुणित्ता प्रणाली घिंक जैसे एसओपी और प्रदशयन 

परीक्षण शाडमल हैं। 

 

11. ऑन-साइिं ऑडििं का आयोजन 

 

ऑन-साइिं समीक्षा उन सूचनाओं को इकट्ठा करने पर कें क्रद्रत ह,ै डजन्हें आपको यह डनधायररत करने की आिश्यकता ह ैक्रक क्या डिभाग डिचाराधीन है, गुणित्ता 

डनयंत्रण मानकों का पालन कर रहा ह ैऔर स्थाडपत गुणित्ता डनयंत्रण प्रक्रियाओं का पालन कर रहा ह।ै इस चरण में अिलोकन, परीक्षण और व्यडक्तगत 

साक्षात्कार आयोडजत करने सडहत कारयिाई चरण शाडमल हैं। अडधकतर, ऑडििं िंीम पद ेके पीछे से कुछ कायों को पूरा करती है, जैसे प्रदशयन या गुणित्ता 

परीक्षण और व्यडक्तगत साक्षात्कार। यह िंीम को यथासंभि दडैनक कायों को बाडधत करने से बचने में मदद करता ह।ै यह समझना महत्िपूणय ह ैक्रक व्यडक्तगत 

साक्षात्कारों की तरह, ऑडििं प्लान और चेकडलस्िं दोनों ही सक्रिय ऑडििं चरण के दौरान आपके द्वारा खोजे जाने के आधार पर मलूयांकन की गुंजाइश और 

गहराई में डिस्तार कर सकते हैं। 
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12. अनिुती गडतडिडधयों को समाप्त करें और फॉलो-अप करें 

ऑडििं का सक्रिय चरण पूरा होन ेके बाद "िास्तडिक" काम शुरू होता ह।ै गुणित्ता ऑडििं का अंडतम चरण गुणित्ता की समस्याओं और समस्याग्रस्त क्षेत्रों को 

सही करन ेके डलए आिश्यक चरणों की समीक्षा, पता और डनधायरण के डलए एक बैठक से शुरू होता ह।ै इस जानकारी का डििरण दतेे हुए एक प्रबंधन ररपोिंय 

बनाएं। एक बार जब माडलक और प्रबधंक ऑडििं डनष्कषों की समीक्षा करते हैं, तो एक रणनीडत बैठक आयोडजत की जानी चाडहए जो ऑडििं िंीम द्वारा 

प्रस्तुत गुणित्ता में सुधार के समाधानों को शाडमल करने का डिशे्लषण और डनणयय लेने पर कें क्रद्रत ह।ै 

 

प्रभािी अनुपालन ऑडििं प्रक्रिया कैस ेडिकडसत करें 
 

एक प्रभािी अनुपालन ऑडििं प्रक्रिया सुडनडित करती ह ै क्रक आपकी कंपनी डनयमों का पालन कर रही ह ैऔर प्रडतबंधों से बच रही ह।ै यह साियजडनक 

कंपडनयों में डिशेष रूप से महत्िपूणय ह,ै क्योंक्रक ये संस्थाएं संघीय परीक्षा के अधीन हैं। एक प्रभािी अनुपालन ऑडििं प्रक्रिया को डिकडसत करने और लागू 

करने से, कंपनी दो चीजों को पूरा करती ह।ै सबसे पहले, यह अपने आप को समस्या बनने से पहले अनुपालन मुद्दों को पकड़ने का सबसे अच्छा मौका दतेा ह।ै 

दसूरा, यह संघीय परीक्षकों को क्रदखाता ह ै क्रक कंपनी आिश्यक डनयमों का पालन करने के डलए अपनी शडक्त में सब कुछ कर रही ह।ै 

 

1. ऑडििं करने के डलए एक िंीम का चयन करें। अडधकतम प्रभािशीलता के डलए, अनुभिी और अत्यडधक डििरण-उन्मखु व्यडक्तयों का चयन करें। 

िंीम की दखेरेख के डलए सबस ेयोग्य उम्मीदिार की डनयुडक्त करें। 

2. ऑडििं करने के डलए कंपनी के डिडभन्न क्षेत्रों को अलग करें। उस ऑियर को प्राथडमकता दें डजसमें प्रत्यके डिभाग की जांच की जाएगी। उच्च जोडखम 

िाले के्षत्रों से शुरू करें जो अडधक डनयामक जांच के अधीन हैं, जैसे क्रक लेखांकन या प्रसंस्करण। 

3. डजस के्षत्र में आप ऑडििं करना चाहते हैं, उसके डलए डिभागीय प्रक्रियाओं की प्रडतयां प्राप्त करें। यह सुडनडित करने के डलए क्रक कोई भी स्पष्ट 

उललंघन में नहीं ह,ै डनयमों के डिरुद्ध प्रक्रियाओं को पार करें। 

4. उत्पादन और आयतन से संबंडधत सभी ररपोिंों की समीक्षा करें। ऑडििं करने के डलए नमूना आकार डनधायररत करने के डलए इसका उपयोग करें। 

500 ऋणों में से 100 की जांच करना एक अच्छा नमूना आकार ह।ै 10,000 में से 100 ऋणों की जांच करने से पयायप्त जानकारी नहीं डमलगेी। 

तदनुसार अपनी ऑडििं िंीम का आकार समायोडजत करें। 

5. एक समय डनधायररत करें। चूंक्रक ऑडििं अक्सर दडैनक कायों के डलए डिघिंनकारी होत ेहैं, इसडलए डिभागों को दडैनक क्रदनचयाय को यथासंभि 

बनाए रखने की अनुमडत दनेे के डलए दखेभाल की जानी चाडहए, जबक्रक समीक्षा पूरी करन ेके डलए अभी भी समय आिंरिंत करना। 

6. क्रकसी फाइल की समीक्षा करते समय प्रत्येक ऑडििंर को डजन िस्तुओं का डनरीक्षण करना चाडहए, उनकी एक सचूी बनाएं। उदाहरण के डलए, 

िाडणडज्यक ऋण फाइल की समीक्षा करते समय, ऑडििंर को हामीदारी, प्रडतबद्धता पत्र, ऋण दस्तािेज, मूलयांकन, पयायिरण अध्ययन और 

सहायक दस्तािेज की समीक्षा करनी चाडहए। 

7. अपने डनष्कषों और डसफाररशों की ररपोर्टिंग के डलए एक प्रणाली डिकडसत करें। सुडनडित करें क्रक सभी जानकारी तार्दकक और आसानी से समझे 

जाने िाले तरीके से व्यिडस्थत हो। 
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िैंक्स ऑडििं कैस ेकरें 
 

चरण 1: डपछले िषय के डलए अपने ग्राहक के खातों की सभी बुक प्राप्त करें, डजनका ऑडििं कीया जा रहा ह।ै 

चरण 2: फॉमय 3सीिी को पढ़ें और ध्यान में रखें या डििरणों की एक अलग चकेडलस्िं बनाएं जो फॉमय 3सीिी को पूरी तरह से भरने के डलए आिश्यक हो। इस 

जानकारी में से कुछ के बारे में हो सकता ह ै- अचल संपडत्त का डििरण, इन्िेंट्री का डििरण, डपछला ररपोिंय िािंा, सबंंडधत व्यडक्तयों को क्रकए गए भुगतान, 

20,000 रुपये से अडधक भुगतान / - इस डपछले िषय के दौरान क्रकए गए, आक्रद। इसके अलािा, डनधायररती द्वारा कािें गए िंीिीएस के बारे में डििरण और 

डनधायररती द्वारा भुगतान क्रकए गए अप्रत्यक्ष करों का डििरण भी लेना न भूलें। 

चरण 3: डपछली ररपोिंय स ेशुरुआती शषे राडश की जांच करें। यह एक महत्िपूणय कदम ह ैऔर यक्रद कोई भी शेष राडश डपछले िषय की ररपोिंय से कोई मेल नहीं 

खाती ह,ै तो हमें चाल ूिषय की बैलेंस शीिं बनान ेमें करठनाई का सामना करना पड़ेगा। 

चरण 4: िाउलचग 

• यह िैंक्स ऑडििं करने के सबसे महत्िपूणय चरणों में से एक ह।ै िाउलचग में उद्यम के सभी िाउचर की पूरी जांच शाडमल ह।ै इस कदम पर ग्राहक 

द्वारा क्रकए गए क्रकसी भी गलत डििरण या धोखाधड़ी की संभािना का पता लगाना बहुत संभि ह।ै अडधकतम दखेभाल की जानी चाडहए और 

सभी िाउचर की पूरी तरह से जांच की जानी चाडहए। आमतौर पर हम नकद खचय िाउलचग, बैंक खचय िाउलचग, िाउचर खरीद, डबिी िाउलचग 

आक्रद करते हैं। 

चरण 5: बैंक डमलान। यह सत्याडपत करन ेके डलए क्रक क्या बैंक स ेसंबंडधत सभी लेन-दने का डिडधित लेखा-जोखा ह,ै हम बैंक डििरणों के साथ बैंक बुक को 

सत्याडपत करत ेहैं। यक्रद कुछ लेन-दने बेमेल हैं, तो हम एक बीआरएस यानी, बैंक डमलान डििरण तैयार करते हैं। 

चरण 6: जांचें क्रक क्या नकद में 20,000 रुपये से अडधक का भुगतान क्रकया गया ह?ै यक्रद ऐसा ही क्रकया जाता ह,ै तो उन्हें हमारी ररपोिंय में बताया जाना 

चाडहए। इसके अलािा, हमें यह सुडनडित करना चाडहए क्रक िषय के क्रकसी भी डहस्से में खातों की बुक में नकदी नकारात्मक नहीं हो रही ह।ै 

चरण 7: बैलेंस शीिं और लाभ और हाडन खाता तैयार करें। जैसा क्रक हमें अपनी िैंक्स ऑडििं ररपोिंय के साथ डित्तीय डििरण की स्कैन की गई प्रडतयां अपलोि 

करनी हैं, सुडनडित करें क्रक हम पहले सीए प्रमाडणत डित्तीय डििरण बनाते हैं और उसी की स्कैन की गई प्रडतयां प्राप्त करते हैं। 

चरण 8: बहीखाता संिीक्षा। सुडनडित करें क्रक आपके क्लाइंिं के सभी बहीखातों को ध्यान स ेआपके द्वारा दखेा क्रकया गया ह।ै बहीखाता और लेन-दने में मौजूद 

लेन-दने की सामान्य प्रकृडत कुछ भी असामान्य या असाधारण नहीं क्रदखाती ह।ै मामल ेमें, यह सुडनडित करता ह ैक्रक आप अपन ेग्राहक स ेउसी का संतोषजनक 

स्पष्टीकरण प्राप्त करें। अन्यथा, ऑडििंर को अपनी ररपोिंय को उडचत रूप स ेिगीकृत करना चाडहए। 

चरण 9: उडचत नोट्स और प्रकिंीकरण। यक्रद आपको चरण 8 या गैर-लेखा मानकों के क्रकसी भी अनुपालन के लायक कुछ भी डमलता ह,ै तो आपको ऑडििंर 

द्वारा ठीक स ेररपोिंय क्रकया जाना चाडहए। 
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एक डित्तीय ऑडििं का सचंालन कैस ेकरें 
 

डित्तीय ऑडििं एक कंपनी की डित्तीय डस्थडत में गहराई से खुदाई करते हैं, लेखा ररकॉिय, आंतररक डनयंत्रण नीडतयों, नकद होललिग और अन्य संिेदनशील 

डित्तीय क्षेत्रों की जांच करते हैं। साियजडनक रूप से कारोबार िाले डनगम डनयडमत आधार पर बाहरी डित्तीय ऑडििं के अधीन होते हैं, और यहां तक क्रक 

डनजी स्िाडमत्ि िाले छोिें व्यिसायों को आईआरएस या अन्य सरकारी प्राडधकरण द्वारा बाहरी डित्तीय ऑडििं के अधीन क्रकया जा सकता है। अपनी खुद की 

बुक पर डित्तीय ऑडििं करने का तरीका जानने से आपको एक संभाडित बाहरी ऑडििं की तैयारी करने में मदद डमल सकती है, अपनी लेखा प्रणाली को 

व्यिडस्थत रखें और आंतररक धोखाधड़ी और चोरी को हतोत्साडहत करें। 

 

डित्तीय दस्तािेज इकट्ठा करें 
लेखा डिभाग को डित्तीय जानकारी प्रसाररत करने के डलए लगाए गए डसस्िंम की समीक्षा करें। लखेांकन चि में पहला कदम डित्तीय दस्तािेज इकट्ठा करना है, 

जैसे डबिी रसीदें, इनिॉइस और बैंक स्िेंिंमेंिं, और इसे प्रससं्करण के डलए लेखाकंन डिभाग को अगे्रडषत करना। समय पर और डिश्वसनीय जानकारी के डबना, 

लेखांकन ररकॉिय स्ियं अडिश्वसनीय हो सकते हैं, डजससे कंपनी के डित्तीय ररकॉिय में डिसंगडतयां पैदा हो सकती हैं। 

 

ररकॉिय कीलपग को देखें 
कंपनी की ररकॉिय रखने िाली नीडतयों को दखेें और यह सुडनडित करने के डलए जांच करें क्रक ररकॉिय ठीक से संग्रहीत क्रकए जा रह ेहैं या नहीं। छोिें व्यिसायों 

को कम से कम एक इलेक्ट्रॉडनक फोिंोकॉपी नकदी रडजस्िंर िेंप, रद्द क्रकए गए चेक, इनिॉइस और अन्य डित्तीय दस्तािेज को चालू लेखा अिडध के अंत तक 

रखना चाडहए। सुडनडित करें क्रक संग्रहीत ररकॉिय क्रकसी भी संभाडित मुद्दों पर प्रकाश िाला जा सकता ह।ै 

 

लेखा प्रणाली की समीक्षा करें 
व्यडक्तगत िंी-खातों (िेडबिं और िेडििं), जनयल प्रडिडष्टयों, सामान्य बहीखाता और ितयमान डित्तीय डििरण सडहत कंपनी के लेखा प्रणाली के प्रत्येक तत्ि की 

पहचान और समीक्षा करें। व्यिडस्थत रूप से लेखांकन प्रणाली के माध्यम से यह सुडनडित करने के डलए काम करें क्रक सभी आिश्यक खाते मौजूद हैं, क्रक िंी-

खातों को सामान्य समय पर सामान्य तरीके से पोस्िं क्रकया जाता ह ैऔर डसस्िंम में मानि त्रुरिंयों को ठीक करने की क्षमता होती है, जैसे अंकगडणतीय 

गलडतयां। 

 

आतंररक डनयतं्रण नीडतयों की समीक्षा करें 
चोरी और धोखाधड़ी से सुरक्षा के स्तर को मापने के डलए कंपनी की आंतररक डनयंत्रण नीडतयों की जांच करें। आंतररक डनयंत्रण नीडतयों में डिडभन्न कमयचाररयों 

के बीच लेखांकन कतयव्यों के पृथक्करण, लंडबत बैंक जमाओं को रखने के डलए बंद डतजोररयों और पासििय-संरडक्षत लेखांकन सॉफ़्िंिेयर शाडमल हैं, जो िास्ति में 

क्या और कब करता ह,ै को टै्रक करता ह।ै 

 

आतंररक और बाहरी ररकॉिय की तलुना करें 
बाहरी ररकॉिय के मुकाबले नकद होललिग, आय और व्यय के आंतररक ररकॉिय की तुलना करें। कंपनी के संग्रहीत बाहरी ररकॉिय की जांच करें और आंतररक 

ररकॉिय के साथ चयडनत लेनदने की तुलना करें। उदाहरण के डलए, आंतररक खरीद ररकॉिय के साथ एक डनडित महीने के डलए आपूर्षतकतायओं से भेजे गए 

खरीद रसीदों की तुलना करें, या बुक पर दजय राजस्ि के साथ नकदी रडजस्िंर िेंप की तुलना करें।  

 

िैंक्स ररकॉर्डसय को दखेें 
कंपनी के आंतररक कर ररकॉिय और आडधकाररक कर ररिंनय का डिशे्लषण करें। सरुडक्षत रहन ेके डलए िैंक्स ररकॉिय सात साल तक रखना चाडहए। आईआरएस से 

कंपनी की कर प्राडप्तयों के माध्यम स ेब्राउज करें और कंपनी के लेखाकंन ररकॉिय में भुगतान क्रकए गए कर दयेताओं और करों के ररकॉिय के साथ इसकी तुलना 

करें। सबस ेहाल ही में िैंक्स ररिंनय पर दािा क्रकए गए िेडििं और किंौडतयों की श्रेणी की समीक्षा करने के डलए थोड़ा अडतररक्त समय लें, सकं्रदग्ध ररपोर्टिंग के 

क्षेत्रों की तलाश करें, जैस ेक्रक बढ़ी व्यय संख्या। 
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खोजी ऑडििं का संचालन कैस ेकरें  
 

चरण एक मामला शरुू करें (डशकायत का जिाब, आक्रद) 

यक्रद मामला डशकायत या ररपोिंय स ेशुरू होता ह,ै तो डशकायतकताय की पूरी तरह से पूछताछ करें, डजतना संभि हो उतना डििरण प्राप्त करें। अगर मामला 

समस्या की खोज स ेशुरू होता ह,ै तो संभाडित योजना के डलए समस्या स े डमलान करें और क्रफर संक्रदग्ध योजनाओं के अन्य समस्या की तलाश करें। यक्रद 

आिश्यक िािंा उपलब्ध ह,ै तो धोखाधड़ी संकेतकों के डलए एक स्िचाडलत, "सक्रिय" खोज प्रभािी हो सकती ह।ै 

 

चरण दो आरोपों या सदंेह का मलूयाकंन करें 

डनधायररत करें क्रक क्या आरोप या संदहे - "समस्या" - एक जांच को सही ठहराने के डलए डिडशष्ट और गंभीर हैं, जो समय लेन,े डिघिंनकारी और महगंा हो सकता 

ह।ै 

 

यक्रद आप डनधायररत करत ेहैं क्रक एक डशकायत या ररपोिंय को आगे की जांच की आिश्यकता ह,ै तो डशकायत की सिंीकता का त्िररत, प्रारंडभक आकलन करने 

का प्रयास करें। उदाहरण के डलए, यक्रद डशकायतकताय का आरोप ह ैक्रक िह गलत तरीके स ेडनडिदा स ेअयोग्य था, तो यह डनधायररत करने के डलए संबंडधत 

प्रोजेक्िं फाइलों की जांच करें क्रक क्या हुआ ह।ै डशकायतकताय के अनुिती साक्षात्कार की तैयारी के डलए इस जानकारी का उपयोग करें। 

 

चरण तीन डनयत पररश्रम पषृ्ठभडूम चके का सचंालन करें  

संक्रदग्ध फमों और व्यडक्तयों पर आरोपों का मूलयांकन करन ेऔर धोखाधड़ी या भ्रष्टाचार के अन्य सबूतों की तलाश करने के डलए ऑन-लाइन और अन्य ररकॉिय 

की जांच करें, जैस ेक्रक उपठेकेदार के रूप में शेल कंपडनयों की उपडस्थडत, एक ठेकेदार या पूिय साक्ष्य के पूिय डििरण क्रक एक पररयोजना अडधकारी अपने साधनों 

से परे रह रहा ह।ै 

 

चरण चार जाचं के आंतररक चरण को परूा करें 

जांच संगठन के भीतर दस्तािेजों, िािंा और साक्षात्कार के संग्रह को पूरा करें, जैस,े 

• "एसपीक्यूक्यूिी" कारकों के हरेफेर के माध्यम से भ्रष्ट प्रभाि के साक्ष्य के डलए डबलिग दस्तािेजों में दखेें - चयन, मूलय डनधायरण, मात्रा, गुणित्ता 

और डितरण; 

 

• संभाडित धोखाधड़ी प्रडतडनडधत्ि के डलए संक्रदग्ध फमय द्वारा प्रस्तुत बोली और प्रस्तािों, सीिी और अन्य दस्तािेजों की सािधानीपूियक जाचं करें; 

• उडचत प्राडधकरण, प्रासंडगक ई-मले और कंप्यूिंर हािय ड्राइि की जानकारी के साथ प्रिेश; 

• डनधायररत करें क्रक क्या डिषय के शुरुआती साक्षात्कार को िारंिं क्रकया गया ह।ै 

 

चरण पाचँ भडिष्यिाणी के डलए जांच करें और सगंरठत हो जाएं 

जांच के पररणामों की समीक्षा करके यह डनधायररत करन े के डलए क्रक क्या पयायप्त "पूिायनुमान" ह ै - पयायप्त तथ्यात्मक आधार - आगे बढ़न े के डलए। अपने 

प्रारंडभक "केस थ्योरी" को तय या पररष्कृत करें और संभाडित दािों के प्रमाण के तत्िों के अनुसार साक्ष्य को व्यिडस्थत करें। यक्रद कानून प्रितयन सहायता की 

आिश्यकता ह ै(उदाहरण के डलए, दस्तािेजों को जोड़ने के डलए, खोज िारंिं का अभ्यास करें या अंतरायष्ट्रीय कानूनी सहायता का अनुरोध करें) यह सुडनडित 

करन ेके डलए कदम उठाएं क्रक इस तरह का सहयोग प्राप्त करन ेके डलए पयायप्त "सभंाडित कारण" ह।ै 
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चरण छह बाहरी जाचं शरुू करें 

जांच संगठन के बाहर गिाहों के साक्षात्कार का संचालन, डििादास्पद, सहकारी गिाहों से लेकर "फैडसडलिेंिंर" से लेकर डिषयों के सह-साडजशकतायओं तक। 

अनुरोध या अनुबंडधत समझौतों के माध्यम से तीसरे पक्ष और संक्रदग्ध ठेकेदारों से दस्तािेजों का अनुरोध या अनुबंध ऑडििं अडधकारों के अभ्यास के डलए या, 

यक्रद कानून प्रितयन सहायता, आकारक या खोज िारंिं के साथ उपलब्ध हो। 

 

चरण सात अिैध भगुतान साडबत करें 

अिैध भुगतान को साडबत करने के डलए सिोत्तम रणनीडत डनधायररत करें: भुगतान के लबद ुसे (ठेकेदार के ररकॉिय की जांच करके), या रसीद के लबद ुसे िापस 

(संक्रदग्ध कमयचारी के ररकॉिय से) और अनुरेखण प्रक्रिया शुरू करें। यक्रद भ्रष्ट भुगतान को सीधे साडबत करना संभि नहीं है, तो डिषय को अस्पष्टीकृत अचानक धन या 

व्यय प्रदर्षशत करके पररडस्थडतजन्य साडबत करने का प्रयास करें। 

 

कदम आठ इनसाइि डििंनसे का सहयोग प्राप्त करें 

यह पययिेक्षक के अंदर एक ईमानदार या अपराध में कम भागीदार हो सकता ह,ै जैसे क्रक एक डबचौडलया या कई ररश्वत दनेे िालों में से छोिंा। अपने सहयोग को  

प्राप्त करने के डलए सबसे अच्छी रणनीडत तय करें। 

 

 चरण नौ प्राथडमक डिषय का साक्षात्कार लें 

एक भ्रष्टाचार के मामले में, प्राथडमक डिषय का गहन साक्षात्कार करें, आमतौर पर संक्रदग्ध ररश्वत प्राप्त करने िाला। संक्रदग्ध अनुबंध पुरस्कार और प्रासंडगक 

डित्तीय मुद्दों में उनकी भूडमका के बारे में पूछें, जसैे क्रक उनकी आय और व्यय के स्रोत। डनणयय लें क्रक कबूल करने के डलए पयायप्त सबूत हैं; यक्रद नहीं, तो सहायक 

प्रिेश प्राप्त करने की कोडशश करें और संभाडित बचाि (डिडभन्न उद्देश्यों के डलए अलग-अलग रणनीडत की आिश्यकता होती ह)ै की पहचान करें। यक्रद संभि हो 

तो साक्षात्कार ररकॉिय करें, और सभी प्रासंडगक डित्तीय और अन्य ररकॉिों का अनुरोध करें। धोखाधड़ी के मामले में, संक्रदग्ध झठेू बयान या धोखाधड़ी के 

दस्तािेज के डलए सबसे अडधक जानकार और डजम्मेदार व्यडक्त का साक्षात्कार करें। क्रफर से, तय करें क्रक एक बयान प्राप्त करने के डलए पयायप्त सबूत हैं और यक्रद 

नहीं, तो सहायक प्रिेश प्राप्त करने और संभाडित बचाि की पहचान करने का प्रयास करें। इनमें आम तौर पर यह शाडमल होता ह ैक्रक कोई भी गलत बयान 

एक ईमानदार गलती थी, या यह क्रक कोई अन्य व्यडक्त एक फजी दस्तािेज के डलए डजम्मेदार था। यक्रद संभि हो तो साक्षात्कार ररकॉिय करें। 

 

  चरण दस फाइनल ररपोिंय तयैार करें 

जांच के पररणामों के आधार पर डसफाररश करने के डलए क्या कारयिाई करें - एक प्रशासडनक अनुमोदन या आपराडधक रेफरल, उदाहरण के डलए - और 

प्रासंडगक अपराधों के डलए सबूत के तत्िों के अनुसार आयोडजत एक संडक्षप्त अंडतम ररपोिंय तैयार करें। 

 

  जाचं ररपोिंय की सामग्री 

जांचकताय जांच ररपोिंय का मसौदा तैयार कर सकता ह।ै ररपोिंय में यह शाडमल हो सकता ह:ै 

 

1. जांच का उद्देश्य और काययके्षत्र। 

2. जांच द्वारा किर की गई अिडध। 

3. ग्राहक के डलडखत डनदशेों के संदभय में जाचं की शतें। 

4. अन्िेषक द्वारा सामना की जान ेिाली डिडभन्न सीमाएं जो डनष्कषय डनकाल ेगए को प्रभाडित कर सकती हैं, का उललेख क्रकया जाना चाडहए। 

5. धारणा जांच का आधार बनती ह।ै धारणा को जांच के बहुत उद्देश्य स ेनहीं हारना चाडहए। 

6. जांच ररपोिंय में हलेिग, सबहलेिग, चािंय, ग्राफ आक्रद के साथ होना चाडहए। 

7. अन्िेषक का डनष्कषय स्पष्ट और कुछ शतों के अनुसार होना चाडहए। 

8. ररपोिंय करन ेके डलए सहायक दस्तािेज और िािंा को पररडशष्ट के रूप में प्रस्तुत क्रकया जा सकता ह।ै 
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