
�হিসাবপত্র �কি ও �কে�নো?
�হিসাবপত্র একটি ম�ুঠো�ফোন�ভি�ত্তিক এ্যাপ(একাউ�ন্টিং 
সফটওয়্যার) এটি �দি�য়ে ক্ষদ্র ও কুটির �শি�ল্পের যাবতীয় 
�লেন�দেন, লাভ ক্ষ�তির �হিসাব, আ��র্থিক অবস্থা ও 
মজদুমাল,ব�কেয়া,�দেনাপাওনা সহ হা�তে নগ�দের 
প�রিমাণ,ক্রয় �বিক্রয় ও খর�চের প�রিমান তাৎক্ষ�ণিক ভা�বে 
জানা যায়

�হিসাবপত্র কা�দের জন্য ? 
ক্ষদ্রতর �থে�কে ক্ষদ্র ব্যবসায়ী সহ, ডাক্তার, �দোকানদার, 
ই�লেক�ট্রে�শিয়ান, �মেকা�নিক �ফ্রিল্যান্সার, স্টা�র্টআপ ও সম 
প�র্যা�য়ের ব্যবসায়ী�দের জন্য �হিসাবপত্র খবু ই উপ�যোগী

�বৈ�শিষ্ট্য
সহজ ও সাশ্রয়ী 

কম সম�য়ে �শেখা ও ব্যবহার উপ�যোগী

�হিসাবপত্র ব্যবসা�য়ের সকল তথ্য আপনার হা�তের 
ম�ুঠোয় �নি�য়ে আ�সে

এটি ব্যবহা�রের মাধ্য�মে ব্যবসা�য়িক �লেন�দে�নের 
ই�তিহাস �তৈ�রি হয় ফ�লে 

আ��র্থিক প্র�তিষ্ঠান সহ এসএমই ফাউ�ন্ডেশন �থে�কে 
�লোন �পে�তে এটি সহায়ক ভূ�মিকা পালন ক�রে

�হিসাবপত্র এ্যা�পে আপনার তথ্য অত্যন্ত �নিরাপদ 
আপনার �ফোন হা�রি�য়ে �গে�লেও আপনার 

�লেন�দে�নের তথ্য হারা�বে না।

�যে�কোন সময় �যে�কো�নো এন্ড্র�য়েড �ডিভাইস ব্যবহার 
ক�রে কাজ করা যায় 



�হিসাবপত্র এ্যা�পে একাউন্ট 
খলু�বেন �কিভা�বে?

এ্যাপটি ইন্সটল করুন

আপনার এ�ন্ড্রো�য়েড �ফো�নের Play Store এ 
“Hisab Potro” সা�র্চ ক�রেই �পে�য়ে যা�বেন 
এ্যাপ টি.

�রে�জিস্টা�রে ট্যাপ করুন

এ্যাপটি ইন্সটল ক�রে “�রে�জিস্টার”এ ট্যাপ 
করুন, আপনার নাম, ব্যবসার নাম, ই�মেইল 
আই�ডি ও পাসওয়া�র্ড সহ প্র�য়োজনীয় তথ্য 
উ�ল্লেখ করুন. “একাউন্ট �তৈ�রি করুন” এ 
ট্যাপ করুন.

ই�মেইল �ভে�রিফাই করুন

�রে�জি�স্ট্রেশন সম্পন্ন হ�লে আপনা�কে �নি�শ্চিত 
করা হ�বে এবং আপনার কা�ছে একটি 
�ভে�রি�ফি�কেশন ই�মেইল যা�বে, ই�মেই�লে থাকা 
�লিঙ্ক �ক্লিক কর�লে �কিছকু্ষ�ণের ম��ধ্যে আপনার 
একাউন্ট সচল হ�বে.

ই�মেইল ও পাসওয়া�র্ড �দি�য়ে 
সাইন ইন করুন

এ প�র্যা�য়ে আপনার ই�মেইল ও পাসওয়া�র্ড 
ব্যবহার ক�রে খবু সহ�জেই এ্যা�পে সাইন ইন 
কর�তে পার�বেন. প্রথ�মেই আপ�নি ৩০ �দি�নের 
�ফ্রি ট্রায়াল উপ�ভোগ কর�তে পার�বেন

টিপসঃ
আপনার পাসওয়া�র্ডটি �নিরাপদ কর�তে �ছোট হা�তের ও বড় 
হা�তের ব�র্ণ, সংখ্যা এবং সাং�কে�তিক �চিহ্ন (�যেমন @ # $ % &) 
ব্যবহার করা উ�চিত



�কিভা�বে ক্রয় চালান �লি�পিবদ্ধ 
কর�বেন?
সাইডবার �থে�কে “Purchase Invoices” ট্যাপ করুন, 
এরপর  নগদ বা বা�কি�তে পণ্য �বিক্রয় কর�তে পা�রেনঃ

নগদ ক্রয় কর�তে �নি�চের ট্যাব �থে�কে Cash 
Purchase এবং বা�কি�তে ক্রয় কর�তে Credit 
Purchase ট্যাপ করুন।1

�নি�চের       আইক�নে  ট্যাপ করুন. নতুন একটি 
উই�ন্ডো ও�পেন হ�লে প্র�য়োজনীয় তথ্য গু�লো পরুণ 
করুন. 2

তা�রি�খের স্থা�নে ব�র্তমান তা�রিখ থাক�বে, প্র�য়োজ�নে 
তা�রিখ প�রিব�র্তন করুন।  ।  

3

�রেফা�রেন্স �হি�সে�বে র�শিদ বা চালান নাম্বার উ�ল্লেখ 
করুন.  (য�দি থা�কে)।

4

প�রের ঘ�রে �বি�ক্রেতা �বে�ছে �নিন, আ�গে �লেন�দেন 
কৃত �বি�ক্রেতার তা�লিকা এখা�নে পা�বেন. প্র�য়োজ�নে 
নতুন �বি�ক্রেতা এখান �থে�কেই �যোগ কর�তে 
পার�বেন।  ।  

5



পণ্য �যোগ কর�তে �নি�চের        আইক�নে ট্যাপ 
করুন, প�রের �স্ক্রি�নে পণ্য,প�রিমাণ ও ক্রয়মলু্য 
উ�ল্লেখ করুন, আ�গে �লেন�দেনকৃত প��ণ্যের তা�লিকা 
এখা�নে পা�বেন।

6

এক বা একা�ধিক পণ্য �যোগ ক�রে উপ�রের  
আইক�নে ট্যাপ ক�রে ক্রয়টি �সেভ করুন।

7

এই প�র্যা�য়ে ক্রয় টি সংর�ক্ষিত অবস্থায় থাক�বে,  
�কিন্তু �লেজার আপ�ডেট হ�বে না. সং�রিক্ষত 
অবস্থায় আপ�নি প্র�য়োজ�নে ক্র�য়ের তথ্য সং�শোধন 
কর�তে পার�বেন.।

8

�লেজা�রে আপ�ডেট কর�তে হ�লে তা�লিকা �থে�কে 
ক্রয়টির ডা�নে        আইকন ট্যাপ ক�রে “�লেজা�রে 
আপ�ডেট করুন” ট্যাপ করুন9

ক্রয়টি �রিফান্ড কর�তে হ�লে তা�লিকা �থে�কে ক্রয়টির 
ডা�নে       আইকন ট্যাপ ক�রে “Refund” ট্যাপ 
করুন.10

ক্রয় তা�লিকার প্র�তি আই�টে�মের ডা�নে       আইকন  
ট্যাপ ক�রে ক্রয় টি �দেখ�তে  বা সং�শোধন কর�তে 
এবং       আইকন ট্যাপ ক�রে ক্রয়টি ম�ুছে �ফেল�তে 
পার�বেন (য�দি �লেজা�রে আপ�ডে�টেড না থা�কে)

11



নগদ �বিক্রয় কর�তে �নি�চের ট্যাব �থে�কে Cash 
sales এবং বা�কি�তে �বিক্রয় কর�তে Credit Sales 
ট্যাপ করুন।1

�নি�চের        আইক�নে  ট্যাপ করুন. নতুন একটি 
উই�ন্ডো ও�পেন হ�লে প্র�য়োজনীয় তথ্য গু�লো পরুণ 
করুন. 2

তা�রি�খের স্থা�নে ব�র্তমান তা�রিখ থাক�বে, প্র�য়োজ�নে 
তা�রিখ প�রিব�র্তন করুন।  ।  

3

�রেফা�রেন্স �হি�সে�বে র�শিদ বা চালান নাম্বার উ�ল্লেখ 
করুন.  (য�দি থা�কে)।

4

প�রের ঘ�রে �ক্রেতা �বে�ছে �নিন, আ�গে �লেন�দেন কৃত 
�ক্রেতার তা�লিকা এখা�নে পা�বেন. প্র�য়োজ�নে নতুন 
�ক্রেতা এখান �থে�কেই �যোগ কর�তে পার�বেন।  ।  5

�কিভা�বে �বিক্রয় চালান �লি�পিবদ্ধ 
কর�বেন?
সাইডবার �থে�কে “Sales Invoices” ট্যাপ করুন, এরপর  
নগদ বা বা�কি�তে পণ্য �বিক্রয় কর�তে পা�রেনঃ



পণ্য �যোগ কর�তে �নি�চের        আইক�নে ট্যাপ 
করুন, প�রের �স্ক্রি�নে পণ্য,প�রিমাণ ও �বিক্রয়মলু্য 
উ�ল্লেখ করুন, আ�গে �লেন�দেনকৃত প��ণ্যের তা�লিকা 
এখা�নে পা�বেন।

6

এক বা একা�ধিক পণ্য �যোগ ক�রে উপ�রের  
আইক�নে ট্যাপ ক�রে ক্রয়টি �সেভ করুন।

7

এই প�র্যা�য়ে �বিক্রয় টি সংর�ক্ষিত অবস্থায় থাক�বে,  
�কিন্তু �লেজার আপ�ডেট হ�বে না. সং�রিক্ষত 
অবস্থায় আপ�নি প্র�য়োজ�নে ক্র�য়ের তথ্য সং�শোধন 
কর�তে পার�বেন.।

8

�লেজা�রে আপ�ডেট কর�তে হ�লে তা�লিকা �থে�কে 
�বিক্রয়টির ডা�নে        আইকন ট্যাপ ক�রে “�লেজা�রে 
আপ�ডেট করুন” ট্যাপ করুন9

�বিক্রয়টি �রিফান্ড কর�তে হ�লে তা�লিকা �থে�কে 
�বিক্রয়টির ডা�নে        আইকন ট্যাপ ক�রে 
“Refund” ট্যাপ করুন.10

�বিক্রয় তা�লিকার প্র�তি আই�টে�মের ডা�নে     
আইকন  ট্যাপ ক�রে ক্রয় টি �দেখ�তে  বা সং�শোধন 
কর�তে এবং     আইকন ট্যাপ ক�রে ক্রয়টি ম�ুছে 
�ফেল�তে পার�বেন (য�দি �লেজা�রে আপ�ডে�টেড না 
থা�কে)

11



নগদ গ্রহণ কর�তে  �নি�চের ট্যাব �থে�কে 
“Receives” �কিংবা �ক্রেতা �ফেরত গ্রহণ কর�তে 
“Customer Refund” বা  অন্যান্য নগদ গ্রহণ 
কর�তে “Other Receives” ট্যাপ করুন।।

1

�নি�চের        আইক�নে  ট্যাপ করুন. নতুন একটি 
উই�ন্ডো ও�পেন হ�লে প্র�য়োজনীয় তথ্য গু�লো পরুণ 
করুন. 2

তা�রি�খের স্থা�নে ব�র্তমান তা�রিখ থাক�বে, প্র�য়োজ�নে 
তা�রিখ প�রিব�র্তন করুন।  ।  

3

�রেফা�রেন্স �হি�সে�বে র�শিদ বা চালান নাম্বার উ�ল্লেখ 
করুন.  (য�দি থা�কে)।

4

প�রের ঘ�রে �ক্রেতা �বে�ছে �নিন, আ�গে �লেন�দেন কৃত 
�ক্রেতার তা�লিকা এখা�নে পা�বেন. প্র�য়োজ�নে নতুন 
�বি�ক্রেতা এখান �থে�কেই �যোগ কর�তে পার�বেন।  ।  5

�কিভা�বে নগদ গ্রহণ বা �ক্রেতা 
�ফেরত গ্রহণ �লি�পিবদ্ধ কর�বেন?
সাইডবার �থে�কে “Receives” ট্যাপ করুন, এরপর নগদ 
গ্রহণ বা �ক্রেতা �ফেরত সহ অন্যান্য গ্রহণ কর�তে পা�রেনঃ 



নগদ গ্রহণ �কিংবা �ক্রেতা �ফেরত  বা অন্যান্য 
গ্রহ�ণের এমাউন্ট টি উ�ল্লেখ করুন।  ।

6

অন্যান্য গ্রহ�ণের �ক্ষে�ত্রে ক্যাটাগ�রি �বে�ছে �নিন, 
আ�গের ক্যাটাগ�রির তা�লিকা এখা�নে পা�বেন, 
প্র�য়োজ�নে নতুন ক্যাটাগ�রি এখান �থে�কেই �যোগ 
কর�তে পার�বেন।

7

এক বা একা�ধিক  নগদ গ্রহণ �কিংবা �ক্রেতা �ফেরত 
বা অন্যান্য গ্রহণ �যোগ কর�তে উপ�রের       
আইক�নে ট্যাপ ক�রে গ্রহণ টি �সেভ করুন।8

এই প�র্যা�য়ে গ্রহণটি সংর�ক্ষিত অবস্থায় থাক�বে,  
�কিন্তু �লেজার আপ�ডেট হ�বে না. সং�রিক্ষত 
অবস্থায় আপ�নি প্র�য়োজ�নে গ্রহ�ণের তথ্য 
সং�শোধন কর�তে পার�বেন.।

9

�লেজা�রে আপ�ডেট কর�তে হ�লে তা�লিকা �থে�কে 
গ্রহণ টির ডা�নে        আইকন ট্যাপ ক�রে “�লেজা�রে 
আপ�ডেট করুন” ট্যাপ করুন10

গ্রহণ তা�লিকার প্র�তি আই�টে�মের ডা�নে      আইকন  
ট্যাপ ক�রে ক্রয় টি �দেখ�তে  বা সং�শোধন কর�তে 
এবং       আইকন ট্যাপ ক�রে ক্রয়টি ম�ুছে �ফেল�তে 
পার�বেন (য�দি �লেজা�রে আপ�ডে�টেড না থা�কে)

11



নগদ প্রদান কর�তে  �নি�চের ট্যাব �থে�কে 
“Payments”, �বি�ক্রেতা �ফেরত প্রদান কর�তে 
“Supplier Refund”ট্যাপ করুন।1

অন্যান্য নগদ প্রদান কর�তে “Other Payments” 
বা  ক্ষদ্র খরচ কর�তে “Petty Expenses” ট্যাপ 
করুন2

�নি�চের        আইক�নে  ট্যাপ করুন. নতুন একটি 
উই�ন্ডো ও�পেন হ�লে প্র�য়োজনীয় তথ্য গু�লো পরুণ 
করুন. 3

তা�রি�খের স্থা�নে ব�র্তমান তা�রিখ থাক�বে, প্র�য়োজ�নে 
তা�রিখ প�রিব�র্তন করুন।  ।  

4

�রেফা�রেন্স �হি�সে�বে র�শিদ বা চালান নাম্বার উ�ল্লেখ 
করুন.  (য�দি থা�কে)।

5

�কিভা�বে নগদ প্রদান �লি�পিবদ্ধ 
কর�বেন?
সাইডবার �থে�কে “Payments” ট্যাপ করুন, এরপর  নগদ 
প্রদান, �বি�ক্রেতা �ফেরত , অন্যান্য নগদ প্রদান বা ক্ষদ্র 
খরচ �লি�পিবদ্ধ কর�তে পা�রেনঃ



প�রের ঘ�রে �বি�ক্রেতা �বে�ছে �নিন, আ�গে �লেন�দেন 
কৃত �ক্রেতার তা�লিকা এখা�নে পা�বেন. প্র�য়োজ�নে 
নতুন �বি�ক্রেতা এখান �থে�কেই �যোগ কর�তে 
পার�বেন।  ।  

6

নগদ প্রদান �কিংবা �বি�ক্রেতা �ফেরত  বা অন্যান্য  
প্রদান বা ক্ষদ্র খর�চের এমাউন্ট টি উ�ল্লেখ করুন।  ।

7

অন্যান্য প্রদান বা ক্ষদ্র খর�চের �ক্ষে�ত্রে ক্যাটাগ�রি 
�বে�ছে �নিন, আ�গের ক্যাটাগ�রির তা�লিকা এখা�নে 
পা�বেন, প্র�য়োজ�নে নতুন ক্যাটাগ�রি এখান �থে�কেই 
�যোগ কর�তে পার�বেন।

8

নগদ প্রদান �যোগ কর�তে উপ�রের        আইক�নে 
ট্যাপ ক�রে প্রদান টি �সেভ করুন।

9

এই প�র্যা�য়ে প্রদান টি সংর�ক্ষিত অবস্থায় থাক�বে,  
�কিন্তু �লেজার আপ�ডেট হ�বে না. সং�রিক্ষত 
অবস্থায় আপ�নি প্র�য়োজ�নে প্রদা�নের  তথ্য 
সং�শোধন কর�তে পার�বেন.।

10

�লেজা�রে আপ�ডেট কর�তে হ�লে তা�লিকা �থে�কে 
প্রদান টির ডা�নে        আইকন ট্যাপ ক�রে “�লেজা�রে 
আপ�ডেট করুন” ট্যাপ করুন11

প্রদান তা�লিকার প্র�তি আই�টে�মের ডা�নে     আইকন  
ট্যাপ ক�রে ক্রয় টি �দেখ�তে  বা সং�শোধন কর�তে 
এবং      আইকন ট্যাপ ক�রে ক্রয়টি ম�ুছে �ফেল�তে 
পার�বেন (য�দি �লেজা�রে আপ�ডে�টেড না থা�কে)

12



�কিভা�বে প্র�তি�বেদন �দেখ�বেন?
সাইডবার �থে�কে “Report” ট্যাপ করুন।  এখা�নে আপ�নি 
স্ট্যান্ডা�র্ড �যে প্র�তি�বেদন গু�লো পা�বেনঃ

প্র�তি�বেদন

�রেওয়া �মিল

সমস্ত সাধারণ �লেজার একাউ�ন্টের

�ক্লো�জিং ব্যা�লে�ন্সের তা�লিকা

আ��র্থিক অবস্থা�নের �বিব�ৃতি

প্র�তিষ্ঠা�নের আ��র্থিক অবস্থার সব�চে�য়ে 
ব্যাপক �চিত্র প্রদান ক�রে

লাভ বা ক্ষ�তির �বিব�ৃতি

আয়, ক্রয়, খরচ এবং লাভ/ক্ষ�তির 
সং�ক্ষিপ্ত �বিবরণ

প্রা�প্তি ও অ�র্থপ্রদা�নের �বিব�ৃতি

একটি প্র�তিষ্ঠা�নের ম��ধ্যে এবং বাই�রে নগদ 
চলাচ�লের সং�ক্ষিপ্ত �বিবরণ

নগদ প্রবা�হের �বিব�ৃতি

�কোম্পানী�তে প্র�বেশ ও �ছে�ড়ে যাওয়া নগদ 
এবং নগদ সমতুল্য প�রিমা�ণের সং�ক্ষিপ্ত 
�বিবরণ

�যে প্র�তি�বেদন �দেখ�তে চান �সেটা�তে ট্যাপ করুন।  প�রের �স্ক্রি�নে �যে 
সময়কালীন প্র�তি�বেদন �দেখ�তে চান তা উ�ল্লেখ ক�রে “প্র�তি�বেদন 
�দেখনু” - এ ট্যাপ করুন।



সাইডবার �থে�কে �ক্রেতাগণ, �বি�ক্রেতাগণ বা পণ্য 
ট্যাপ করুন. এখা�নে সং�শ্লিষ্ট তা�লিকা পা�বেন.

1

নতুন �ক্রেতা,�বি�ক্রেতা বা পন্য �যোগ কর�তে �নি�চের     

      আইক�নে ট্যাপ করুন.

2

 নতুন একটি উই�ন্ডো ও�পেন হ�লে যাবতীয় তথ্য 
উ�ল্লেখ করুন এবং উপ�রের       আইক�নে ট্যাপ 
ক�রে �সেইভ করুন.3

�ক্রেতা,�বি�ক্রেতা বা প��ন্যের তা�লিকা �থে�কে আপ�নি 
�বিস্তা�রিত তথ্য ও সং�শ্লিষ্ট �লেন�দেন �দেখ�তে 
পার�বেন. তথ্য সম্পাদন কর�তে বা ম�ুছে �ফেল�তে 
পার�বেন (য�দি �কোন �লেন�দেন না হ�য়ে থা�কে)

4

�ক্রেতা, �বি�ক্রেতা বা প��ণ্যের �লেন�দেন �দেখ�তে 
সং�শ্লিষ্ট আই�টে�মের ডানপা�শের       আইক�নে ট্যাপ 
করুন. প�রের �স্ক্রি�নে সময়কাল �নি�র্বাচন ক�রে 
“�রি�পো�র্ট �দেখান” - এ ট্যাপ করুন.

5

�কিভা�বে �ক্রেতা,�বি�ক্রেতা বা পন্য 
�যোগ কর�বেন?
ই�তিম��ধ্যে �দে�খে�ছেন ক্রয় �কিংবা �বিক্রয় চালান �লি�পিব�দ্ধের 
সম�য়েই �ক্রেতা,�বি�ক্রেতা বা পণ্য �যোগ ক�রে �ফেল�তে 
পা�রেন. এছাড়াও আপ�নি প্রথ�মে �ক্রেতা,�বি�ক্রেতা বা পন্য 
�যোগ কর�তে পার�বেন.



�কিভা�বে ভাষা প�রিব�র্তন 
কর�বেন?

সক�লের স�ুবিধা��র্থে এ্যাপ টি ইং�লিশ ও বাংলা দটুি 

ভাষা�তেই করা হ�য়ে�ছে. এ্যাপটি খলু�লে প্রথ�মে 

আপ�নি ইং�লিশ ভাষা�তে �দেখ�তে পার�বেন. ভাষা 

প�রিব�র্তন কর�তে সাইডবার �থে�কে “�সেটিংস” - এ 

যান, এরপর “Change Language” এ ট্যাপ 

করুন. এ্যাপটি �রিস্টা�র্ট হ�তে �কিছকু্ষন সময় �নি�বে 

এবং এরপর আপ�নি সম্প�ুর্ণ এ্যাপটি বাংলা �তে 

�দেখ�তে পার�বেন.

�কিভা�বে নাম প�রিব�র্তন 
কর�বেন ?

�নি�জের �প্রোফাই�লের তথ্য প�রিব�র্তন কর�তে 

সাইডবার �থে�কে “�সেটিংস” - এ যান, এরপর 

“User Profile” - এ ট্যাপ করুন. নতুন একটি 

উই�ন্ডো ও�পেন হ�লে �নি�জের প্রথম নাম এবং �শেষ 

নাম �যোগ করুন. আপ�নি চাই�লে প�রের ঘ�রে 

ক্যা�মেরা ট্যাপ ক�রে �নি�জের ছ�বি �যোগ কর�তে 

পার�বেন. প্র�য়োজনীয় তথ্য প্রদান �শে�ষে উপ�রের


      আইক�নে ট্যাপ ক�রে তথ্য �সেইভ করুন. 



এ প�র্যা�য়ে নতুন একটি উই�ন্ডো ও�পেন হ�লে 
শুরু�তেই আপনার ব্যবসার নাম (য�দি থা�কে) 
উ�ল্লেখ করুন।1

ব্যবসার স্থায়ী বা অস্থায়ী ঠিকানা (য�দি থা�কে) 
উ�ল্লেখ করুন.

2

ব্যবসার মলুধন উ�ল্লেখ করুন

3

ব্যবসার �নিজস্ব আই�ডে�ন্টি�ফি�কেশন নাম্বার (য�দি 
থা�কে) উ�ল্লেখ করুন।  

4

প�রের ঘ�রে ব্যবসার জন্য �কোন কা�রে�ন্সি ব্যবহৃত 
হ�বে তা উ�ল্লেখ করুন এবং উপ�রের       আইক�নে 
ট্যাপ ক�রে ব্যবসার �বিস্তা�রিত তথ্য �সেভ করুন  ।  5

�কিভা�বে ব্যবসার �বিস্তা�রিত �যোগ 
কর�বেন?

সাইডবার �থে�কে “Settings” ট্যাপ করুন, এরপর 

“ব্যবসার �বিস্তা�রিত”- এ ট্যাপ ক�রে যাবতীয়  তথ্য �যোগ 

কর�তে পা�রেনঃ 


