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প্রিয় সদসয, 

AccountsAssistant ব্যব্হারকারী প্রহসাবব্ আমাবদর পপ্ররব্াবর আপনাবক স্বাগত। 

AccountsAssistant একপ্রি অন-লাইন একাউপ্রটিং সফিওয়যার। এবত সকল ধরবনর িপ্রতষ্ঠাবনর 
ব্যব্হারব াগয জেনাবরল জলোর প্রসবেম। এবত একপ্রি িপ্রতষ্ঠানবক প্রিপািটবমট ও জিাগ্রাম প্রহসাবব্ 

ভাগ কবর। প্রিপািটবমট ব্া কে-জসটার প্রহসাবব্ ব্যব্হার করা  ায় আব্ার জিাগ্রাম জক জিাগ্রাম ব্া 

েব্ প্রহসাবব্ ব্যব্হার করা  ায়। ফবল আপপ্রন এক সফিওয়যাবরই কে প্রিি ও প্রিপািটবমট এর খরচ 

দুই তথ্য ই এক সবে জপবত পাবরন। শুধুই ভাউচারিা করার সময় এই ভাগিা সপ্রিক ভাবব্ করবলই 
হবব্। 

ভাউচার এপ্রির পর, আর করার প্রকছুই নাই। সবে সবে ব্যালান্স প্রিি প টন্ত ততপ্রর হবয়  াবব্। 
অপ্রব্শ্বাসয তাই না।  

AccountsAssistant ব্যব্হার করার েনয আপনার অব্িযই প্রহসাব্প্রব্দযার ব্যব্হাপ্ররক প্রদক সম্পবকট ও 

কপ্রম্পউিার ব্যব্হার সাধারন জ্ঞান থ্াকা েরুরী। এই দুই দক্ষতা  প্রদ না থ্াবক তবব্ দয়া কবর কাে 

করার জচষ্টা করবব্ন না।  

তবব্ প্রচন্তার প্রকছু জনই, আমরা মাত্র প্রতন প্রদবনর িপ্রিক্ষবন একেন কমাসট গ্রােুবয়ি ব্া কপ্রম্পউিার 

অপাবরির জক কাে চালাবনার মত  দক্ষ প্রহসাব্ক প্রহসাব্রক্ষক ততপ্রর কবর প্রদবত পাপ্রর।  

AccountsAssistant এর জ  জকান সমসযায় আমাবদর জ াগাব াগ করুন।  

আপনার সব্টােীণ কলযান কামনায়। 

আপনার প্রব্শ্বস্ত  

মাহবু্ব্ আলম 
মযাবনপ্রেিং প্রিবরক্টর 
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AccountsAssistant 

ব্যব্হারকারী প্রনবদটপ্রিকা 

িথ্বম এর জসিআপ বু্প্রি 

ব্যব্হারকারী িকার 

১। এিপ্রমন - ব্যব্হারকারী ততরী  

২। িািা এিপ্রমন - প্রিপািটবমট, জিাগ্রাম, চািট অব্ একাউটস ততরী ও সিংবিাধন 

৩। িািা মযাবনোর - ভাউচার, ইনবভস, প্রব্ল সিংবিাধন ও মুবছ জফলা (প্রিপ্রলি) 

৪। িািা এপ্রি - ভাউচার, ইনবভস, প্রব্ল এপ্রি  ততরী 

AccountsAssistant  জত কাে করবত এই চার ধরবনর ব্যব্হারকারীই লাগবব্। দাপ্রয়ত্ব ব্টন ও স্বচ্ছতা ব্োয় রাখার েনয 

এই ব্যব্হারকারী গুবলা অব্িযই প্রভন্ন ব্যপ্রি হওয়া িবয়ােন।  

ফমট সমুহ  

ইউোর / ব্যব্হারকারী ততপ্রর - এিপ্রমন ব্যব্হারকারী কাে করবত পারবব্ ব্াপ্রক জকউ জদখবত পারবব্ না। 

প্রিপািটবমট / িগ্রাম ততপ্রর - িািা এিপ্রমন ব্যব্হারকারী কাে করবত পারবব্ ব্াপ্রক জকউ জদখবত পারবব্ না। 

চািট অব্ একাউটস ততরী - িািা এিপ্রমন ব্যব্হারকারী কাে করবত পারবব্ ব্াপ্রক জকউ জদখবত পারবব্ না। 

িািা এপ্রি (ভাউচার এপ্রি) 

িািা এপ্রি ব্যব্হারকারী জিপ্রব্ি (িদান), জেপ্রিি (িাপ্রি), ট্রান্সফার (ব্যািংক-কযাি ব্া কযাি-ব্যািংক), োনটাল ভাউচার ও কিা 

ভাউচার ততরী করবত পারবব্।  

িািা মযাবনোর এগুবলাবক এপ্রিি করবত পারবব্।  

ভাউচাবর জিপ্রব্ি ও জেপ্রিি দুই প্রদক ই এপ্রি প্রদবত হবব্, নতুব্া ভাউচার জসভ হবব্ না।  

জিপ্রব্ি ও জেপ্রিি জ াগফল ও প্রমলবত হবব্, না প্রমলবল ভাউচার জসভ হবব্ না।  

িপ্রতপ্রি ভাউচাবরই ঐ প্রনধটাপ্ররত জলনবদন ই এপ্রি জদওয়া  াবব্, অনয এপ্রি জদওয়া  াবব্ না,  অথ্টাৎ জিপ্রব্ি ভাউচাবর জ  জকান 

খাতবক জিপ্রব্ি করা  াবব্ ( কযাি ব্া ব্যািংক ব্াবদ ) ও কযাি ব্া ব্যািংক জেপ্রিি করবত হবব্। একই ভাবব্ জেপ্রিি ভাউচাবর জ  
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জকান খাতবক জেপ্রিি করা   াবব্ ( কযাি ব্া ব্যািংক ব্াবদ ) ও কযাি ব্া ব্যািংক খাতবক জিপ্রব্ি করবত হবব্। জিপ্রব্ি ভাউচাবর 
কযাি জিপ্রব্ি করা  াবব্ না ও একই ভাবব্ জেপ্রিি ভাউচাবর কযাি জেপ্রিি করা  াবব্ না।   
 

ভাউচাবরর ব্যব্হারঃ 

ভাউচারসমূহ িািা এপ্রি ব্যব্হারকারী ততপ্রর করবব্ মযাবনোর িবয়ােবন এপ্রিি করবত পারবব্। 

জিপ্রব্ি ভাউচার -  কযাবি পপ্ররবিাপ্রধত িাকা ব্া  জচবকর মাধযবম পপ্ররবিাপ্রধত িাকা।  

জেপ্রিি ভাউচার – কযাবি িাি িাকা  ব্া  জচবক এ তৃতীয় পবক্ষর প্রনকি হবত িাি িাকা  া ব্যািংক একাউবট  েমা করা 

হবয়বছ।  

োনটাল ভাউচার - োনটাল ভাউচাবর নন কযাি এপ্রি করা হয় । কযাি নয় এমন ভাউচার জ মন ব্াপ্রকবত েয়/ প্রব্েয়, অব্চয় 

ইতযাপ্রদ। কযাি ব্া ব্যািংক ব্াবদ অনয সব্ এপ্রি করা  াবব্, এখাবন কযাি ব্া ব্যািংক খাত তাপ্রলকায় আসবব্ই না।  

ট্রান্সফার ভাউচার - কযাি হবত ব্যািংক ব্া ব্যািংক হবত কযাি। কযাি হবত ব্যািংবক িাকা েমা হবল, জিপ্রব্ি ব্যািংক  ও জেপ্রিি কযাি 

হবব্। আর ব্যািংক হবত কযাি উবতালন করবল, কযাি জিপ্রব্ি ও ব্যািংক জেপ্রিি হবব্। ট্রান্সফার ভাউচাবর কযাি/ ব্যািংক ব্াবদ অনয 
জকান খাত জদখা  াবব্ না।    

কনট্রা ভাউচার - একাউটবস ভাউচার ব্াপ্রতল করা  ায় না, তাই ভাউচার জপপ্ররওি জলাে করার পর এপ্রিি ব্া প্রিপ্রলি করা  ায় 

না। প্রকন্তু প্রকছু ঘিনা আবছ  া একপ্রি ততপ্ররকৃত ভাউচার জক ব্াপ্রতল কবর জদয়, জ মন ব্যািংবক েমা জদওয়া জচক প্রিসওনার হওয়া, 

ইতযাপ্রদ । 

কনট্রা ভাউচাবরর মাধযবম ততপ্ররকৃত ভাউচার জক একিা প্রব্পরীত এপ্রির মাধযবম শুদ্ধ করা হয়। এখাবন শুধু একিা জিপ্রব্ি ব্া 
জেপ্রিি ভাউচার নম্বর এপ্রি প্রদবত পারবব্ন,  া জথ্বক প্রসবেম একিা প্রব্পরীত ভাউচার ততপ্রর কবর প্রদবব্ ও নতুন ভাউচাবরর 

নম্বর প্রদবয় প্রদবব্।  
ধরা  াক, েনাব্ আপ্রমবরর কাছ হবত ৫০,০০০ িাকার একপ্রি জচক ব্াপ্রক প্রব্েবয়র পপ্ররবিাধ প্রহসাবব্ ৩০/০৬/২০১৪ তাপ্ররবখ 

পাওয়া জগল। ঐ প্রদনই েনতা ব্যািংক ৫৪০ নিং একাউবট েমা করা জহাল। ফবল আমরা একপ্রি জেপ্রিি ভাউচার করলাম। ধরা 
 াক এর নম্বর ২০১৪০০৫৩। এখন ৪ই েুলাই োনা জগল ঐ জচক ব্যািংক হবত িতযাখযান হবয়বছ। এখন পুব্টরতী জেপ্রিি 

ভাউচারপ্রি রদ হবব্ প্রকন্তু ব্াপ্রতল হবব্ না। আমীর সাবহব্ হয়বতা ঐ জচবকর পপ্ররব্বতট আবরকপ্রি জচক প্রদবব্ন ব্া নগবদ পপ্ররবিাধ 

করবব্ন। অতএব্ ২০১৪০০৫৩ নম্বর জেপ্রিি ভাউচার প্রি কিা-ভাউচার ততপ্রর করবত হবব্। িািা এপ্রি ব্যব্হারকারী কিা-

ভাউচার ফরবম প্রগবয়, ২০১৪০০৫৩ নম্বর প্রদবয় ৪ েুলাই ২০১৪ তাপ্ররখ প্রদবয় কিা-ভাউচার জসভ করবব্ন। ফবল ঐ ভাউচার প্রি 

রদ হবয় জগল ও আমীর সাবহবব্র প্রহসাবব্ আব্ারও ৫০,০০০ িাকা জদনা জব্বে জগল।    
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প্ররবপািট সমুহঃ  

১। ভাউচার প্রলে  

২। ভাউচার 

৩। চািট অব্ একাউটস  

৪। কযাি ব্ই (জলোর প্ররবপািট জথ্বক কযাি ব্াছাই করুন) 

৫। ব্যািংক ব্ই (জলোর প্ররবপািট জথ্বক ব্যাঙ্ক একাউট ব্াছাই করুন) 

৬। জলোর সমুহ  

৭। জরওয়াপ্রমল ব্া ট্রায়াল ব্যালান্স  

৮। জলনবদবনর সিংবক্ষপ ব্া ট্রানবেকিন সামারী   

৯। আয় এব্িং ব্যয় প্রহসাব্  

১০।  ব্যালান্স প্রিি  
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এব্ার কাবের েম  

জরপ্রেবেিন করার পর আপপ্রন জপবয়বছন, একপ্রি জকাম্পাপ্রন নম্বর, এিপ্রমন ব্যব্হারকারী নাম ও পাসওয়ািট  

১। িথ্বম এিপ্রমন প্রহবসবব্ লগ ইন কবর কবর িািা এিপ্রমন ব্যাব্হারকারী ততরী করুন। 

২। িািা এিপ্রমন  প্রহবসবব্ লগ ইন কবর কবর প্রিপািটবমট, জিাগ্রাম ততরী করুন 

৩। িািা এিপ্রমন  চািট অব্ একাউটস এপ্রি প্রদবব্ন।  

৪। এব্ার এিপ্রমন ব্যব্হারকারী প্রহবসবব্ লগ ইন কবর প্রিপািটবমট অনুসাবর িািা এপ্রি ও িািা এপ্রিি ব্যব্হারকারীসমূহ ততরী 
করুন।  

জসিআপ অিংি  জিষ 

৫। এব্াবর িারপ্রিক প্রহসাব্ এপ্রি করবত হবব্, িারপ্রিক প্রিপ্রত মুলত িপ্রতষ্ঠাবনর ব্ষট শুরুর প্রিপ্রত পত্র ব্া ব্যালান্স প্রিি, এবত  
ব্যালান্স প্রিি  আইবিম  ব্যতীত অনয প্রকছু এপ্রি করা  াবব্ না। িািা এিপ্রমন ওবপপ্রনিং ব্যাবলন্স অিংি ব্যব্হার কবর এই এপ্রি 
প্রদবত পারবব্। 

িািা জসি আপ জিষ, এব্ার িতযাপ্রহক িািা এপ্রি 

৬। এব্াবর আপনার িপ্রতষ্ঠান এর তদনপ্রিক িািা এপ্রি করুন  

৭। িপ্রতপ্রদবনর এপ্রির পর কযাি ব্ই প্রমপ্রলবয় প্রনন, কযাি ব্ইবয় দুই েন সই কবর কযাি প্রনপ্রিত করুন 

৮। মাস জিবষ ব্যািংক প্ররকপ্রন্সপ্রলবয়িন করুন 

৯। মাপ্রসক আয় ব্যয়, িাপ্রি িদান ও প্রিপ্রত পত্র প্রিট প্রনন - মযাবনেবমট প্ররবপািট ততপ্রর করুন, বু্িুন আপনার লাভেনক ইউপ্রনি 

জকানপ্রি, জকন লাভ হবচ্ছ? ক্ষপ্রত হবচ্ছ জকান ইউপ্রনবি এব্িং জকন? জকান জেতা প্রক পণয পছি কবরন? জকান জেতা ব্াকী সময় 

মত পপ্ররবিাধ কবরন, জক কবরন না।  

এখন মযবনেবমট প্রসদ্ধান্ত জনওয়ার সময় ও তথ্য আপনার হাবত আবছ।  থ্া থ্ ব্যব্হার করুন।  

আপনার ব্যব্সায় উন্নপ্রত জহাক!  

ধনযব্াদ।  

 


