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সফটওয়্যারটট ব্যব্হার করতে এখাতে এই ট িংতক যেতে হতব্। 
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অফিস ফির্বাচি করুি: 

 
 

১। অফিস ফির্ বাচি করুি। 
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২. এরপর আপিার ইউজার আইফি ও পাসওযািব ফিয়য লগইি র্াটি এ ফিক করুি। 

 

 
 

 

 গ ইে : সফটওয়্যারটট ব্যব্হার করতে এখাতে স্বীয়্ ইতেই  এব্িং পাসওয়্ার্ড টিতয়্  গ ইে করুে ।  
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িযাশয়র্ািব: 
লগইন করার পরর আমরা এই উইরডাটি দেখরে পাব। বাম দেরক আমরা একটি পারের দনদিরগেন বার দেখরে পাচ্ছি, দেখারন সমস্ত দমনু রর়েরে 

সাইরির। 

 

১। ড্যােরবারড্ের প্রথরম দমাি করো বারেি, দমাি বয়ে, দমাি পদররোদিে িাকা/দবরলর পদরমান দেখারনা হর়েরে। 

২। এরপর আরে সব েরেষ ২০ বয়ে এর োদলকা, দেখারন রর়েরে বয়ে এর দকাম্পাদনর নাম, দবল নং, োদরখ, পদরমাণ িযাি, িযাক্স, সাদিেস চােে, 

পাদিরকেন িযাক্স এবং অনযান ।  

 

 
 

★ অফিস: 

এখারন আমরা নেুন অফিয়সর েথয সম্পােনা এবং দেিাস পদরবেেন কররে পাদর। 
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★ ইউজার: 

এই পৃষ্ঠা়ে আমরা বযবহারকারীর োদলকাটি এবং বযবহারকারী েুক্ত করার ফম ে দেখরে পাচ্ছি। এখারন আমরা বযবহারকারী সম্পােনা কররে পাদর, 

সচ্ছি়ে দনচ্ছি়ে এবং পাসও়োড্ে পদরবেেন কররে পাদর।  

 

★ র্যর্হারকারী সম্পািিাাঃ 

 সম্পােনা বািরন দিক করুন োরপর ইন্টাররফরস বযবহারকারীর িরন পদরবেেন কররে হরব এবং োরপরর পুনরাই দসি বািরন দিক করুন। 
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★ দনচ্ছি়ে র্যর্হারকারীাঃ 

  দনচ্ছি়ে বািরন দিক করর দনচ্ছি়ে করুন। 

 

 

★ সক্রিয র্যর্হারকারীাঃ 

  সচ্ছি়ে বািরন দিক করর সচ্ছি়ে করুন। 
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মাস্টার কিফিগায়রশিাঃ 
 

এন্ট্রির অিীরন দকেু সাব দমনু আরে। 

 

★ র্ বর্ছর: 

এখারন আমরা নেুন অর্ বর্ছয়রর েথয সম্পােনা কররে পাদর। 

 

★ পিফর্: 

এখারন আমরা নেুন পিফর্ েুক্ত, েথয সম্পােনা এবং দেিাস পদরবেেন কররে পাদর। 
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★ কম বকর্বা: 

এখারন আমরা নেুন কম বকর্বার েুক্ত, েথয সম্পােনা এবং দেিাস পদরবেেন কররে পাদর। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

★ প্রফর্ষ্ঠাি: 

এখারন আমরা নেুন সরবরাহকারী প্রফর্ষ্ঠাি েুক্ত, েথয সম্পােনা এবং দেিাস পদরবেেন কররে পাদর। 
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★ অপায়রশি ককাি: 

এখারন আমরা নেুন অপায়রশি ককাি েুক্ত, েথয সম্পােনা এবং দেিাস পদরবেেন কররে পাদর। 

 

 

 

 

★ ইয়কািফমক ককাি: 
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এখারন আমরা নেুন ইরকানদমক দকাড্ েুক্ত, েথয সম্পােনা এবং দেিাস পদরবেেন কররে পাদর। 

 

 

 

★ ইয়কািফমক গ্রুপ: 

এখারন আমরা নেুন গ্রুপ েুক্ত, েথয সম্পােনা এবং দেিাস পদরবেেন কররে পাদর। 
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★ ইয়কািফমক সার্ গ্রুপ: 

এখারন আমরা নেুন সাবগ্রুপ েকু্ত, েথয সম্পােনা এবং দেিাস পদরবেেন কররে পাদর। 

 

 

 

★ ডিিাকশন ককাি: 

এখারন আমরা নেুন ডিিাকশন দকাড্ েুক্ত, েথয সম্পােনা এবং দেিাস পদরবেেন কররে পাদর। 
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★ র্ায়জট ফপপায়রশি: 

এখারন আমরা নেুন র্ায়জট ফপপায়রশি েুক্ত, েথয সম্পােনা, দররপািে দেখরে এবং দেিাস পদরবেেন কররে পাদর। 
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★ এয়লায়কয়টি র্ায়জট : 

এখারন আমরা নেুন এয়লায়কয়টি র্ায়জট দেখরে পাদর। 

 

 

 

 

★ র্ায়জট সায়রন্ডার র্াফলকা: 

এখারন আমরা নেুন র্ায়জট সায়রন্ডার র্াফলকা দররপািে দেখরে পাদর। 
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★ র্ায়জট সায়রন্ডার: 

এখারন আমরা নেুন র্ায়জট সায়রন্ডার েুক্ত কররে পাদর। 

 

★ ফর্ল করক্রজস্টার: 

এখারন আমরা নেুন ফর্ল েুক্ত, েথয সম্পােনা, দররপািে দেখরে এবং দেিাস পদরবেেন কররে পাদর। 
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★ কচক এফি: 

এখারন আমরা এচ্ছে অদফস হইরে প্রাপ্ত কচক এফি, েথয সম্পােনা, দররপািে দেখরে এবং দেিাস পদরবেেন কররে পাদর। 

 

 

 

★ সযালাফর এফি: 

এখারন আমরা নেুন সযালাফর েুক্ত, েথয সম্পােনা দররপািে দেখরে এবং দেিাস পদরবেেন কররে পাদর।,  
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★ ফরয়পাটব: এখারন আমরা নেুন দররপািে দেখরে পাদর। 
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িযাশয়র্ািব: 

১। লগইি করার করার পর ফিয়চর ছফর্র মর্ একটা কপজ আসয়র্। 
 

 
 

২। র্াম ফিয়ক আমরা একটট পায়শর কিফিয়গশি র্ার কিখয়র্ পাক্রি, কেখায়ি সাইয়টর সমস্ত কমি ু

রয়যয়ছ। 

৩। িযাশয়র্ায়িবর প্রর্য়ম কমাট কয়র্া র্ায়জট, কমাট র্যয, কমাট পফরয়শাফির্ টাকা/ফর্য়লর পফরমাি 

কিখায়িা হয়যয়ছ। 

৪। এরপর আয়ছ সর্ বয়শষ ২০ র্যয এর র্াফলকা, কেখায়ি রয়যয়ছ র্যয এর ককাম্পাফির িাম, ফর্ল িং, 

র্াফরখ, পফরমাণ িযাট, টযাক্স, সাফিবস চাজব, পাফিয়কশি টযাক্স এর্ং অিযাি ।  

 

 

মাস্টার কিফিগায়রশি 

 

এন্ট্রির অিীয়ি ফকছু সার্ কমি ুআয়ছ। 

 

★ কম বকর্বা: 

এখায়ি আমরা িরু্ি কম বকর্বার েুক্ত, র্র্য সম্পািিা এর্ং কস্টটাস পফরর্র্বি করয়র্ পাফর। 
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১। িরু্ি কম বকর্বা েুক্ত করার জিয প্রয়যাজিীয র্র্য ফিয়য কসি র্াটি এ ফিক করয়ল কম বকর্বা েুক্ত হয়য 

োয়র্। 
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২। কম বকর্বার র্র্য সম্পািিা করয়র্ িাি পায়শর এফিট র্াটি এ ফিক করয়র্ হয়র্। ফিক করার পর 

ফিয়চর ছফর্র মর্ িরু্ি একটট কপজ আসয়র্ । 
 

 
 

৩। প্রয়যাজিীয র্র্য ফিয়য আপয়িট র্াটি এ ফিক করয়ল র্র্য সম্পািিা হয়য োয়র্। 

৪। কম বকর্বার ইিঅযাফিি করয়র্ িাি পায়শর ইিঅযাফিি র্াটয়ি ফিক করয়র্ হয়র্। ফিক করার পর ফিয়চর 

ছফর্র মর্ িরু্ি একটট কপজ আসয়র্ । 
 

 

৫। প্রয়যাজিীয র্র্য ফিয়য কসি র্াটি এ ফিক করয়ল কম বকর্বা ইিঅযাফিি হয়য োয়র্। 

৬। কম বকর্বার ইিঅযাফিি করয়র্ িাি পায়সর ইিঅযাফিি র্াটি এ ফিক করয়র্ হয়র্। ফিক করয়ল 

কম বকর্বা অযাফিি হয়য োয়র্। 
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★ সরর্রাহকারী: 

এখায়ি আমরা িরু্ি সরর্রাহকারী েকু্ত, র্র্য সম্পািিা এর্ং কস্টটাস পফরর্র্বি করয়র্ পাফর। 

 

১। িরু্ি সরর্রাহকারী েকু্ত করার জিয প্রয়যাজিীয র্র্য ফিয়য কসি র্াটি এ ফিক করয়ল সরর্রাহকারী েকু্ত হয়য 

োয়র্। 

 

 

 

 

 

 

২। সরর্রাহকারীর র্র্য সম্পািিা করয়র্ িাি পায়শর এফিট র্াটি এ ফিক করয়র্ হয়র্। ফিক করার পর ফিয়চর 

ছফর্র মর্ িরু্ি একটট কপজ আসয়র্ । 
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৩। প্রয়যাজিীয র্র্য ফিয়য আপয়িট র্াটি এ ফিক করয়ল র্র্য সম্পািিা হয়য োয়র্। 

৪। কম বকর্বার ইিঅযাফিি করয়র্ িাি পায়সর ইিঅযাফিি র্াটি এ ফিক করয়র্ হয়র্। ফিক করয়ল কম বকর্বা 

ইিঅযাফিি হয়য োয়র্। 

৫। কম বকর্বার অযাফিি করয়র্ িাি পায়সর অযাফিি র্াটি এ ফিক করয়র্ হয়র্। ফিক করয়ল কম বকর্বা অযাফিি 

হয়য োয়র্। 

 

 

★ র্ায়জট ফপ্রপায়রশি: 

১। এখায়ি আমরা িরু্ি র্ায়জট ফপপায়রশি েকু্ত করয়র্ পাফর। 
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২। পিুরায র্ায়জট ফপ্রপায়রশি এর জিয র্াম পায়শর ফরিাইজ র্ায়জট কমিুয়র্ ফিক করয়র্ হয়র্। 
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★ এয়লায়কয়টি র্ায়জট: 

এখায়ি আমরা িরু্ি এয়লায়কয়টি র্ায়জট কিখয়র্ পাফর। 

 

 

 

 

★ র্ায়জট সায়রন্ডার র্াফলকা: 

এখায়ি আমরা িরু্ি র্ায়জট সায়রন্ডার র্াফলকা ফরয়পাটব কিখয়র্ পাফর। 
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★ র্ায়জট সায়রন্ডার: 

এখায়ি আমরা িরু্ি র্ায়জট সায়রন্ডার েুক্ত করয়র্ পাফর। 

 

 
 

★ ফর্ল করক্রজস্টার: 

এখায়ি আমরা িরু্ি ফর্ল েুক্ত করয়র্ পাফর। 
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★ কচক এফি: 

এখায়ি আমরা এক্রজ অফিস হইয়র্ প্রাপ্ত কচক এফি করয়র্ পাফর। 
 

 
 

 

 

★ ফরয়পাটব: এখায়ি আমরা িরু্ি ফরয়পাটব কিখয়র্ পাফর। 
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