
���������� পূণর্াঙ্গ ব্যবহার িনেদর্ িশকা

বাংলােদিশ ��� ব্যবসার ব্যবহারকারীেদর জন্য ধােপ ধােপ গাইড

����������.���

এই ���-িট ���������� ���� িদেয় ৈতির। প্রেয়াজন হেল ������, ���� এবং ����� করা যােব।

���������� ব্যবহার িনেদর্ িশকা

��� িবক্রয় িস্ক্রন

ভাসর্ন: জুন ২০২৬

কার জন্য: বাংলােদিশ ��� ব্যবসার মািলক, েদাকান ম্যােনজার, ক্যািশয়ার, স্টক কমর্ী, িহসাব কমর্ী এবং ��������� অপােরটর।

১. ���������� কী কের
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���������� হেলা বাংলােদিশ ��� ব্যবসার জন্য ��� এবং �������� ��। এেত আেছ কাউন্টার িবিক্র, স্টক, ক্রয়, সাপ্লায়ার, কাস্টমার, 

���, ক্যাশ েক্লািজং, েপিট ক্যাশ, কমর্ী হািজরা, সািভর্ স জব, িহসাব, িরেপাটর্ , ���������, ������� �����, ����� ���� এবং 

�����-����� ���������।

কীভােব ধােপ ধােপ ���������� িশখেবন

আপিন ��������� না হেলও সমস্যা েনই। একিদেন সব েশখার দরকার েনই। এই ����� অনুসরণ করুন।

িদন ১: �����, ���������, ����� ��������, ��� ����, ������� ����� িশখুন।

িদন ২: �������, ��������, �����, �����, ������� ����� িশখুন।

িদন ৩: ��������, �������� ���, ��������, ��������, �������� ��� িশখুন।

িদন ৪: ���� �������, ����� ����, ����������, ������� ���, �������� �� িশখুন।

িদন ৫: ������, ������/����, ���, ���������, �������, ����� ���������� িশখুন।

প্রিতিট কােজর সহজ িনয়ম:

���� খুলুন।

���, ������, ����, ������, বা ������� ������ চাপুন।

�������� ����� আেগ পূরণ করুন।

���� করুন।

����/������ েদেখ িনিশ্চত করুন কাজ হেয়েছ।

মেন রাখেবন: আেগ ����� ���� ৈতির, তারপর ���-এ ব্যবহার। েযমন �������� ৈতির, ����� ৈতির, ������� ৈতির, তারপর 

������� ����।
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���-��������� ����� �����: ১৫ িমিনেট প্রথম ����

এই ধাপগুেলা একদম একইভােব করুন।

����� করুন।

����� খুলুন।

����� ����, �����, �������, ���� িঠক আেছ িকনা েদখুন।

�������� খুলুন।

একিট �������� ৈতির করুন, েযমন �������।

����� খুলুন।

একিট ����� ৈতির করুন, অথবা দরকার না হেল �� ����� িদন।

�������� খুলুন।

��� ������� চাপুন।

������� ����, ��������, �����, ����, ���� �����, ���� �����, ������� ����� িদন।

���� করুন।

��� খুলুন।

������� ���� ������ করুন।

������� ����-এ ��� করুন।

������� ������ ���� িনবর্াচন করুন।

���� �������� করুন।

������� �����/���� করুন।

������ খুেল ���� আেছ িকনা েদখুন।

�������� খুেল ����� কেমেছ িকনা েদখুন।

িদনেশেষ ���� ������� খুেল ������� ���� ������ করুন।

এটাই ����������-এর সবেচেয় েছাট �������� ��������।

���������� 3 / 46



���� অনুযায়ী েশখার পথ

�����:

���������।

�������� ��।

�������।

���� ������� ��������।

����� ���� ��������।

�������� ����।

�������� ����।

������ � ����।

�������:

���।

������� ������/������� ����।

�������� ���������।

�������।

������� �����।

�������।

���� ������� ������।

���������/�������� �����:

��������।

�����।

��� �����।

���������।

�������� �����।

������� �����।

����� ����������।

�������� �����:

��������।

����� ���� ������।
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���� ����।

�������� ���।

�������� ���।

������ � ����।

���/���।

��������� �����:

��������� ��������।

������� ���������।

������ ������।

������� �����।

�������� ������।

������� �����:

������� ����।

������ ���।

������ ������।

���� ���������।
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২. লগইন, েস্টার অ্যােক্সস ও ভাষা
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লগইেনর পর ড্যাশেবাডর্

�����://����������.���/����� খুলুন।

ইেমইল ও পাসওয়াডর্  িদন।

একািধক েস্টার থাকেল সিঠক েস্টার িনবর্াচন করুন।

�������/������ �������� �������� ব্যবহার করুন।

নতুন ������-এর পর ���� ���� না হেল একবার ������ করুন। তারপরও ����� থাকেল ����� ����� করুন বা 

�������-এ েযাগােযাগ করুন।

অ্যােক্সস িনয়ম:

�����/����� সাধারণত সব ������ েদখেত পােরন।

����� ������ ���� ���������� অনুযায়ী।

�������: ���, �����, �������� ������, ���� ������� ������।

�������: ������, ���� ������� �������, ����� ���� �������, ����������, ����� ������।

�������� �����: �������, ����������, ������, ��������/�������� ���, ���� ����।
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৩. প্রথম েসটআপ েচকিলস্ট

িনয়িমত িবিক্রর আেগ:

����� ������� িঠক করুন।

������� ������ েযাগ করুন: ����, �����, �����, ������, ����, ����, ���� ��������।

���/��� থাকেল েসট করুন।

�������� ও ����� ৈতির করুন।

������� েযাগ করুন: �����, ����, ����, �����, �������, �������, ������/�����।

�������� েযাগ করুন এবং ������� ��� িদন।

�������� েযাগ করুন এবং ������� ��� থাকেল িদন।

����� ���� ও ���� ৈতির করুন।

একিট ���� ����, ������, ���� ������� ও ������ েদেখ িনন।

��������� ব্যবহার করেল ������ ������� এবং ������� ���������� েসট করুন।
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৩.১ ����-��-���� ����� �����

����� খুলুন।

����� ���� বা �������� চাপুন।

����� ����, �������, �����, �����, �������� ���� পূরণ করুন।

���� থাকেল ������ করুন।

�������� ���/���� আেছ িকনা েদখুন।

���� করুন।

�������/������� ������� থাকেল খুলুন।

������ ���� িদন, েযমন ����� ��� ��� ��������।

আবার ���� করুন।

একিট ���� ������� করুন।

�������� ������ থাকেল:

����� খুলুন।

��� ����� চাপুন।

������ ����/�������� িদন।

����� ������ করুন।

����� ��������-এ ������ েদখা যােচ্ছ িকনা েদখুন।
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৩.২ ����-��-���� ����� ��� ���������� �����

��������� বা ����� খুলুন।

��� চাপুন।

����� ����, �����/�����, �������� িদন।

����� খুলুন।

���� ৈতির করুন: �������, �������, ���������, ��������।

ঐ ����� েয ������ ব্যবহার করেব শুধু েসগুেলা ���� িদন।

���� করুন।

�����-েক ���� ������ করুন।

����� িদেয় একবার ����� করান।

েস শুধু ������� ���� েদখেত পােচ্ছ িকনা ������� করুন।

������ ����������:

�������: ���, ������, ��������� �����, ���� ������� ������।

�������: ���, �������� ����, �������, ���� ������� �������, ����� ���� �������।

�����: সব ������।
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৪. ���������

���������-এ েদখেবন:

আজেকর িবিক্র।

����� �����।

��� ��������।

������� ������।

��� ����� ������।

����� ��������।

���� ������।

����������� �������।

����� �����:

����� েদখুন।

��� ����� েদখুন।

�������� ��� েদখুন।

�������� ��� েদখুন।

�������� �� ������� ���� েদখুন।
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৫. �������� �� ������� ������

�������� �� ৈদিনক অপােরশন

�������� �� হেলা �����/�������-এর ������� ������। ��� ��������-এর সােথ এই কাজগুেলা েমশােনা িঠক না, কারণ 

িকছু কাজ �����/������� কেরন, িকছু কাজ ��������/������� কেরন।

এখােন থােক:

���� ��� ������� �������।

����� ����।

����� ����������।

������� ��� ������ ����।

�������� ����/������-��।

�������� ��� ������।

�������� ��� ������।

������� ������।

����������� ����:

�����: ���� ������।
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�������: �������� �� ����, ���� �������/����� ���� �������, ���������� ����।

�������: ���� ������� ������।

��������: ����������/������� ������, ���������� থাকেল।
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৬. ���� ��� ������� �������

����: ���� �������

িদন/����� েশেষ �������/����� িলখেব:

������� ����।

���� �����।

���� �������।

��� ����������।

�������� �������।

������ ������� ����।

����।

������ েদখােব:

�������� ����।

�������� ও ������ ���� ����������।

�����/������� পারেবন:

�������।

������।

���� ������� ������।

���� ��������:

������ করার আেগ হােত ���� গুনুন।

�����/�����/���� েক �������� ����-এর সােথ েমশােবন না।

���� কম/েবিশ হেল ���� িদন।

��� �����, ������� ও ��� ���������� িমিলেয় ������� করুন।
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৭. ����� ����

����: ����� ����

েছাট খরেচর জন্য ব্যবহার করুন:

চা।

���������।

���������।

��������� ������।

�������� ������।

েছাট ������� ����।

��������:

����� �����, ������, ��������� ���� িদেয় ������� করেব।

�����/������� ������� বা ������ করেব।

������� থাকেব।

���� ��������:

����� ���� আলাদা রাখুন।

����� পিরষ্কার িলখুন: "�������� ��������", "��������� ����"।

������/���� েদখার আেগ ����� ���� ������ করুন।

���������� 16 / 46



৮. �� ����������

����: �� > ����������

ব্যবহার:

����� �����-��।

����� �����-���।

���� ������� ����।

����� ����� ����।

����� �������� ����।

���� ��������:

����� আসার সােথ �����-�� করেব।

������ বা ����� ����-এর আেগ ������� ���������� েদখেবন।

��������� থাকেল ���� িদন।
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৯. ������� ��� ������ ����

����: ������� ����

�����������, ������, ������, ���������, �����-����� ������� ধরেনর েদাকােন দরকার।

��� ৈতির করেত:

�������� ����।

���� ����।

�������।

��� ����।

������।

������:

��������।

�������।

�����।

���������।

���� ��������:

������� পিরষ্কার িলখুন।

��������� ��� ���� িদন।

কাজ এেগােল ������ বদলান।

�������� ���� েপেল ��������� িদন।
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১০. ��� ��������

����: ���

����-��-����: ���� ����

��� খুলুন।

������ ���-এ ����� করুন।

������� ���� িলখুন বা ������� ���� করুন।

������� ����� করুন।

�������� িঠক আেছ িকনা েদখুন।

�������� ���� িদেল ���� িনবর্াচন করুন।

�������� ������ চাইেল িদন।

���, ��������, বা ������ চাপুন।

������� �����/���� করুন।

��������-েক ������� িদন।

����-��-����: �����/����� ����

��� খুলুন।

������� ����-এ ��� করুন।

������� ������ ����� বা ����� িদন।

�����������/������ ������ রাখেল িলখুন।

���� ������ ������� করুন।

���� �������� করুন।

������-এ ������� ������ েদখুন।

����-��-����: ��� ����

��� খুলুন।

������� ��� করুন।

�������� �������� ������ করুন বা ��� �������� ������ করুন।

������� ������ িদন।

������ ������ ��� রাখুন।
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���� �������� করুন।

�������� ������� খুেল ��� েবেড়েছ িকনা েদখুন।

�������� ����/������ ছাড়া ��� ���� করেবন না। পের টাকা আদায় কিঠন হেব।

��������:

������� ������ বা ������� ���� করুন।

�������/������ দরকার হেল িনবর্াচন করুন।

�������� িদন।

�������� লাগান, ���������� থাকেল।

�������� ������ করুন, ���/�������/������� দরকার হেল।

������� িনন।

������� �����/���� করুন।

�������:

���� ����।

�����/�����/������/����।

����।

���� ��������।

����� �������।

������� �������/�������� ���।

������� ���:

�������� �������� হেলও ������� ���� ������� থাকেল ���� চালােনা যায়।

�������� িফের এেল ����� ���� হেব।

���� েশষ হওয়ার আেগ ������� বন্ধ করেবন না।
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১১. ������, �������, �������, �������

����: ������

������ েথেক:

����� ������� েদখুন।

������� ����� করুন।

������� ������ েদখুন।

������ শুরু করুন।

��������/����� ������ েদখুন।

������ ��������:

����� খুলুন।

������ ���� ������ করুন।

������ ������ িদন।

�����-এ েফরত যােব িক না িঠক করুন।

������/���������� করুন।

�������:

������ ���� ৈতির।

�������� ���।

���/�����-এ �����।

������-এ �������� ������ েদখুন।
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১২. ��������, ����������, ������, ��������, ������

পণ্য েসটআপ িস্ক্রন
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����� ������� ����� না থাকেল ��� ও ����� দুেটাই ভুল হেব।

����-��-����: একিট ������� ���

�������� খুলুন।

��� �������� চাপুন।

�������� ���� িদন।

���� করুন।

����� খুলুন।

��� ����� চাপুন।

����� ���� িদন, অথবা �� ����� ব্যবহার করুন।

���� করুন।

�������� খুলুন।

��� ������� চাপুন।

������� ���� িদন।

�������� ������ করুন।

����� ������ করুন।

���� ����� িদন।

���� ����� িদন।

������� ����� িদন।

���� িদন, েযমন �����।

������� থাকেল িদন।

���� করুন।

��� খুেল ������� ������ কের ������� করুন।

����-��-����: ����/����� �������

�������� খুলুন।

��� ������� চাপুন।

���� ������� ���� িদন।

�������/��������� ������� খঁুজুন।

����, ����� বা ������ ��� করুন।

প্রিতিট �������-এর ����� ও ����� িদন।

���������� 23 / 46



���� করুন।

���-এ ���� করুন, ������� ������� ������ করেত পারেব।

����-��-����: ������� ����� �����

����� ���� খুলুন।

������� ������ করুন।

����� ���� ������ করুন।

����� �������� িদন।

������� েদখুন।

����� করুন।

���-এ ������� ������� ���� কের ���� করুন।

����������� �����:

�������� ৈতির।

����� ৈতির।

����/�������� ������� েসট।

������� েযাগ।

�������/������/����� দরকার হেল েযাগ।

����� ও ���� িদন।

����� িদন।

������� িদন।

����� ����� করুন।

��������:

������ ও ������ ����� ������� সহজ হয়।

�������: �������� > ��� > �����।

�����:

����� ���� ও �����/���� িদন।

�������:

����, �����, ������, ������, �����।

�������: ������ �������� ���, 15.6", ����।

������/�����:
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�����������, �����, ��������, �������� �������।

���� ������:

����� �������� ��������।

������� ���� ����।

������।

���������� ����� ���।

������:

�������/�� ����� �����।

������� অনুযায়ী 58��/80��/�4 ������ ব্যবহার।
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১৩. �����, ��� �����, �������, ����������

����� বদলায়:

��� ����।

������।

�������� �������।

����� ����������।

��������� ����।

��� �����/�������:

�������-���� ������� ��������� িদন।

�������� ������� ব্যবহার করুন।

��� ����� ������ ������� েদখুন।

�������� হওয়ার আেগ ������� ���������� ব্যবহার করুন।

����� ����������:

ব্যবহার করেবন যখন:

������� �������।

���� �������।

����� ����� �������।

������ ����������।

সবসময় ������ িলখুন।
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১৪. ��������� ��� �������

পারেচজ ও সাপ্লায়ার ��������

����: ���������

����-��-����: �������� েথেক ����� েকনা

��������� খুলুন।

�������� না থাকেল ��� করুন।

��������� খুলুন।

��� �������� চাপুন।

�������� ������ করুন।

������� ��� করুন।

�������� ও �������� ���� িদন।

�������� ����� ���� করুন।
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মাল এেল �������� ������� খুলুন।

�������� �������� িদন।

���� ������� করুন।

������� ���� খুেল ����� েবেড়েছ িকনা েদখুন।

�������� ��� খুেল ������� ������ েদখুন।

��������:

�������� ������।

���� ���।

�������� ও ���� িদন।

����� ���� বা �������।

����� ������� ����/�������।

������� করেল ����� বাড়েব।

������� অনুযায়ী �������� ��� ������ হেব।

���� ��������:

মাল হােত না েপেল ������� করেবন না।

কম মাল এেল ������� ������� করুন।

�������� ������� ������ ����-এ রাখুন।
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১৫. �������� 360

����: ���������

�������� 360-এ:

�������� �������।

������� ����।

�������� ����।

������� �����।

������� �������।

������� ���।

�������� �������।

������� ������।

�������� �����������।

���� ��������:

�����/����� েথেক এেল ������� ��� িদন।

������� ������� ������ করুন।

��� ��������-এর আেগ �������� ��� েদখুন।

�������� ������ িদেয় �����������/������� �������� িনন।
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১৬. ���������, ���, �������, ����

কাস্টমার ��� িস্ক্রন

����: ���������, ��������� > ���

�������� ������:

�������।

������/�����/�������।

�������� �������।

������ �������।

�������� ���।

������� ����।

�����।

��� ������:

��� ���������।

��� ������।

�������� ���������।
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��������/������-��।

�������� ��������।

��������� �������।

���� ��������:

��� ���� হেল �������� ������ িনন।

��������� ��� ���� করেবন না।

������ �������� ��� ������ করুন।

��� শুধু ������ না, ������ ����-এর জন্য ব্যবহার করুন।
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১৭. �������� ��� ����������

��������:

������:

����।

������।

������� ����।

���������।

���������।

�����������।

����� ����� ����।

����������:

�������:

���� ����।

������।

��������।

����� �� ��������।

������ � ����।

������� �����।

����� �������।

���� ����।

���� ��������:

����� ������� একই িদেন িলখুন।

����� ���� �������� ��������; �������/���������� ����� ��������� ������।

������� �������-এর আেগ ���� ���� ������ করুন।
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১৮. �������

লাভ-ক্ষিত িরেপাটর্

����: �������

����-��-����: আজেকর ����� েদখা
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������� খুলুন।

����� ������ খুলুন।

আজেকর ���� িনবর্াচন করুন।

দরকার হেল ����� ������ করুন।

������/������ চাপুন।

����� ����, ������� ���������, ���� ����� েদখুন।

�����/���������� দরকার হেল ������ করুন।

����-��-����: ������/���� েদখা

���������� বা ������� খুলুন।

������ � ���� খুলুন।

���� ����� ������ করুন।

������/������ চাপুন।

�����, ����, �������, ��� ������ েদখুন।

����������-এর জন্য ���/����� ������ করুন।

��������� �������:

����� ������।

����� �����।

������� ������।

����� �������।

����������� ������।

�������� ���।

�������� ������।

�������� ������।

�������� �����।

�������� �����������।

�������� ������।

�������� ���।

����� ������।

��� �����।
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������� �����������।

��������� ������������।

���� �������।

���/���।

�������।

������ � ����।

���������।

������ ��������।

���� ��������:

�����: ��������� �����, ����� ������, ��� �������।

��������� �������: ��� �����/���� ����� ������।

��������: ���, �������, ���� ����, �������� ���, �������� ��� �������।
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১৯. ��������� ��� ������ �����

ই-কমাসর্ অডর্ ার িস্ক্রন

����: ���������

��������:

দরকার হেল ��������� ������ ������� করুন।

������� ��������� েদখুন।

������� �������/������ করুন।

������ ����� ������ করুন।

����/�������� ������ করুন।

��� ����� ���� রাখুন।

�������:

������।

��������।
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������।

�����।

���������।

���������।

�����������।

������� �����:

������, ���������, ���� ����������� ����� করা যায়।

���� ��������:

েযই ������� ব্যবহার কেরন শুধু েসটাই ��������� করুন।

��� ���������� ������� রাখুন।

������ ������-এর আেগ একিট ���� ����� করুন।
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২০. �����, �����, �����������, �����

����: �����, ���������, ����� ����

���� িদেয় ������� করুন:

��� ������।

������� ����।

�������� ������।

������� ����।

���� ������� ��������।

����� ���� ��������।

�� ����������।

��������� ��������।

���� ��������:

����� �������� ����� করেবন না।

�������-েক ������� ���������� িদন।

������� �������� ���������� ��������� িদন।

���� ভুল মেন হেল ����� ���� েদখুন।
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২১. �������������

������������ আেস:

��� �����।

��� �����।

������ �����।

������������।

���� ���������।

������ ������ বা �����-����� ��� জানােত ������������ ব্যবহার করুন।
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২২. ���� ������ ��� ������

���� ������ দরকার যখন:

���������� ������ চান।

����� ������� ������� চান।

��������� ������ দরকার।

���/���������� ������� �������� দরকার।

������ অনুযায়ী �����/��� ������ থােক।
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২৩. �����-����� ���������

একািধক ������ থাকেল:

প্রিতিট ����� েযাগ করুন।

����� েক সিঠক ����� ������ করুন।

�����-���� ��������� রাখুন।

������-���� ����� েদখুন।

������ ����������� ������� করুন।

����� ������� ������ েদখেবন।

���� ��������:

���� ������� �����-���� হেব।

��������/�������� ��� ����� ������ িদেয় েদখুন, দরকার হেল।

�����-েক ��������� ������ ������ েদেবন না।
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২৪. ����������� ����� �������

�������:

��������� েদখুন।

��� ����� েদখুন।

������� ���� ������� করুন।

������� ���������/������� ���� েদখুন।

������ ���:

সব ���� ��� িদেয় করুন।

�������� ��� িঠকভােব ������ করুন।

����� ���� ������� ������ করুন।

মাল হােত েপেল �������� ������� করুন।

������� ��� ������ ������ করুন।

��� �� ���:

�������� ���� গুনুন।

���� ������� ������ করুন।

�����/�����/���� ���������� িমলান।

আজেকর �������� ��� েদখুন।

����� ���� �������/������ করুন।

����� ও ����� ����� ������ করুন।

������:

�������� ����।

�������� ����।

��� �����/�������।

���� ��������।

����� ����������।

�������:

������ � ����।

���/���।

��������।
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����������-এর জন্য ������ ������।

����� ����/������ ������।
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২৫. ���������������

����� ���� �����:

������ করুন।

���������/������� ���� ��� করুন।

����� ����� করুন।

�������-এ েযাগােযাগ করুন।

��� �����/�������� ভুল:

������� ����� �����।

������� ����� �����।

������/�������� ���� �����।

�������� �����।

��� ������� �����।

���� ���� ������ কের আবার ��� করুন।

����� ভুল:

�������� ������� �������।

������।

����� ����������।

��������� �����।

������/������� �����।

�������� ��� ভুল:

����� �������।

������� �������।

��� ����������।

�������� �������।

���� ������� ��������:

���� আবার গুনুন।

���� এবং �����/�����/���� আলাদা করুন।

����� ����/���� ������� �����।

�������� ������� �����।

���������� 44 / 46



��� ���������� �����।
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২৬. �������

�����, ��������, বা ���� ��������� �������:

�������: �����://����������.���

�������: �����://����������.���/�������

�����/�����: ������� ������-এর ������� ������� ������ ব্যবহার করুন।
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