
📘 SoftGio Enterprise Accounting Portal
ডাবল-এ�ন্ট্রি অ্যাকাউ�ন্টিং ইউজার গাইড ও সহজ অপা�রটিং ম্যানুয়াল

স্ট্যান্ডা�র্ড : BAS / BFRS ও ডাবল-এ�ন্ট্রি ম��উল: সম্পূ�র্ণ অ্যাকাউ�ন্টিং লাইফসাই�কল �ফাকাস: সহ�জ �বাঝা ও দ্রুত কাজ করা

১. অ্যাকাউ�ন্টিং�য়ের মূল সমীকরণ ও ৫টি প্রধান �হে� (Golden Rules)

মূল সূত্র: Total Debit = Total Credit (প্র�তটি �লন�দে�ন সমপ�রমা� �ড�বট ও �ক্রে�ডট প্রভাব প�ড়ে)।

অ্যাকাউন্টি টাইপ সহেজ ব্যাখ্যা ও বাস্তব উদাহেরণ টাকা বাড়�ল (+) টাকা কম�ল (-)

১. Asset (সম্পদ)
ক্যাশ ড্রয়ার, ব্যাংক জমা, কাস্টমা�রর কা�ছে পাওনা, অ�ফ�সর
যন্ত্রপা�ত

Debit (���বট) Credit (�ক্রে��ট)

২. Expense (ব্যয়ে)
কমর্মী�দের �বতন, অ�ফস ভাড়ো, �বদে্ুযৎ �বল, �স্টশনা�র ও ইন্টিার�নট
খরচ

Debit (���বট) Credit (�ক্রে��ট)

৩. Liability (দায়ে) সাপ্লায়া�রর পাওনা, ভ্যাট/ট্যাক্স প্র�দেয় (TDS/VDS), ব্যাংক �লান Credit (�ক্রে��ট) Debit (���বট)

৪. Revenue (আয়ে) প�্য বা �সবা �ব�ক্রের আয়, ব্যাংক মুনাফা, কনসা�ল্টিং �ফ Credit (�ক্রে��ট) Debit (���বট)

৫. Equity (মা�লকানা) মা�ল�কর মূলধন (Capital), ব্যবসা �থে�ক পূ�বর্ণ অ�জর্ণত মুনাফা Credit (�ক্রে��ট) Debit (���বট)

২. পু�রা �স�স্ট�ম কা�জর ধারাবা�হেক �ফ্লা (End-to-End Workflow)

১. �সেটআপ
(COA, Year, Tax)

২. ও�প�নিং �জের
(Contacts,
Balances)

৩. �সেলসে ইনিভ�য়েসে
(Billing &
Payment)

৪. পার�চেজে �বিল
(Vendor Bills)

৫. ভাউচোর এ�ন্ট্রি
(Debit/Credit/

Contra)

৬. ক্যাশ ও বি্যাংক
(Petty Cash &

Reconcile)

৭. আ��র্থিক �র�পাটর্থি
(P&L, Balance

Sheet)

৮. ইয়োর-এন্ড
(Period Lock &

Audit)

ধাপ ১ ও ২: প্রাথ�মক �সটআপ ও ও�প�নং ব্যা�লন্স

ধাপ ১: প্রাথ�মক �স�স্টম �সটআপ (Initial Setup) /accounting/setup/*

Chart of Accounts: `1000 - Assets`, `2000 - Liabilities`, `3000 - Equity`, `4000 - Revenue`, `5000 - Expenses` এই ৫টি �হ�ডর
অধী�ন প্র�য়াজনীয় সাব-�লজার �ত�র করুন।
Financial Years: চল�ত অ�ডট অথের্ণবছের (�যমন: `01 Jul 2025 - 30 Jun 2026`) �ত�র ক�র Active করুন।
Tax & VAT Rules: ভ্যাট ও ট্যা�ক্সর হার �ত�র ক�র সং�শ্লিষ্ট �লজা�রর সা�থে �লংক করুন (�যমন: Output VAT 15%, TDS 10%)।
Bank Accounts: প্র�তষ্ঠা�নর ব্যবহৃত সকল ব্যাংক অ্যাকাউন্টি ও ব্রা�ঞ্চের �ববর� যুক্ত করুন।

ধাপ ২: কন্টিাক্ট ও প্রার�ম্ভিক �জর (Contacts & Opening Balances) /accounting/contacts | /accounting/vouchers

সফটওয়্যার ব্যবহা�রর প্রথেম �দে�ন ক্যাশ ব�ক্স কত �ছেল, ব্যাং�ক কত জমা �ছেল এবং কাস্টমার�দের কা�ছে ব�কয়া কত �ছেল তা Opening Voucher
�দে�য় এ�ন্ট্রি �দেন।

ও�প�নং ভাউচার �পা�স্টং উদাহেরণ:
Dr (+) 1010-Cash in Hand: ৳৫০,০০০  |  Dr (+) 1020-Bank Account: ৳২,০০,০০০  |  Cr (+) 3010-Owner's Capital: ৳২,৫০,০০০ 

ধাপ ৩ ও ৪: �সলস ও পার�চজ অ�টা�মশন (Invoices & Bills)

ধাপ ৩: �সলস ইনভ�য়েস ও �প�মন্টি �র�সভ (Sales & Invoicing) /accounting/invoices

কাস্টমার ABC Traders-�ক ১,০০,০০০ টাকার �সবা/প�্য ১৫% ভ্যাটসহ �বক্রেয় করা হ�ল:

১. ইনভ�য়েস �তৈ�র কর�ল অ�টা �পা�স্টং:
Dr 1030-Accounts Receivable (কাস্টমার �দেনা বৃ�দ্ধি): ৳১,১৫,০০০
Cr 4010-Sales Revenue (�বক্রেয় আয়): ৳১,০০,০০০  |  Cr 2020-Output VAT Payable (ভ্যাট দোয়): ৳১৫,০০০ 

২. কাস্টমার ব্যাংক একাউ�ন্টি ১,১৫,০০০ টাকা প�র�শাধ কর�ল (Record Payment):
Dr 1020-Bank Account (ব্যাংক ব্যা�লন্স বৃ�দ্ধি): ৳১,১৫,০০০  |  Cr 1030-Accounts Receivable (কাস্টমার �দেনা সমন্বয়): ৳১,১৫,০০০ 

• 
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• 

SoftGio ERP • ডাবল-এ�ন্ট্রি অ্যাকাউ�ন্টিং ইউজার গাইড পৃষ্ঠা 1 / 2



ধাপ ৪: পার�চজ ও �ভন্ডর �বল (Purchases & Vendor Bills) /accounting/bills

সাপ্লায়ার Tech Supplies �থে�ক ৬০,০০০ টাকার অ�ফস যন্ত্রপা�ত ক্রেয় কর�ল:

১. �বল এ�ন্ট্রি করার সময়ে:
Dr 5050-Office Equipment (সম্পদে/ব্যয় বৃ�দ্ধি): ৳৬০,০০০  |  Cr 2010-Accounts Payable (সাপ্লায়ার �দেনা বৃ�দ্ধি): ৳৬০,০০০ 

২. �বল ব্যাংক �থ�ক প�র�শাধ করা হে�ল (Bill Payment):
Dr 2010-Accounts Payable (সাপ্লায়ার �দেনা প�র�শাধ): ৳৬০,০০০  |  Cr 1020-Bank Account (ব্যাংক ব্যা�লন্স হ্রাস): ৳৬০,০০০ 

ধাপ ৫: সরাস�র �াবল-এ�ন্ট্রি ভাউচার �পা�স্টং (Manual Vouchers)

/accounting/vouchers  ইনভ�য়স বা �বল ছোড়ো সরাস�র খরচ ও �লন�দে�নর জন্য �ন�চর ভাউচার ব্যবহার করুন:

ভাউচা�রর ধরন কখন ব্যবহোর কর�বন? বাস্তব �পা�স্টং উদাহেরণ

Payment Voucher অ�ফস খরচ, �বতন বা পাওনাদোর�ক অথের্ণ প্রদোন
Dr: 5010-Salary Expense (৳৫০,০০০)
Cr: 1020-Bank Account (৳৫০,০০০)

Receipt Voucher ইনভ�য়স ছোড়ো �ব�বধ ক্যাশ বা ব্যাংক আয় গ্রহ�
Dr: 1010-Cash in Hand (৳৫,০০০)
Cr: 4030-Scrap Sale Revenue (৳৫,০০০)

Contra Voucher ক্যাশ ও ব্যাং�কর ম�ধ্য অভ্যন্তরী� ফান্ড ট্রান্সফার
Dr: 1010-Cash (৳২০,০০০ - ব্যাংক �থে�ক উ�ত্তালন)
Cr: 1020-Bank Account (৳২০,০০০)

Journal Voucher অবচয়, ব�কয়া খরচ ও সমন্বয় জা�বদো
Dr: 5040-Depreciation Expense (৳২,০০০)
Cr: 1060-Accum. Depreciation (৳২,০০০)

ধাপ ৬ ও ৭: ক্যাশ, ব্যাংক ও স্বয়েং�ক্রেয়ে আ�থর্ডক �র�পাটর্ডস

ধাপ ৬: ক্যাশ বুক, �পটি ক্যাশ ও ব্যাংক �রকন�স�ল�য়েশন /accounting/cash-bank/*

Cash Book: প্র�ত�দে�নর নগদে ক্যাশ গ্রহ�, প্রদোন ও সমাপনী ব্যা�লন্স সরাস�র �র�য়ল-টাই�ম �দেখা যায়।
Petty Cash: চা-নাস্তা, �রকশা ভাড়ো ও �স্টশনা�রর ম�তা �ছোটখা�টা �দেন�ন্দিন খরচ প�রচালনা ও ড্রয়ার ট্র্যা�কং।
Cheque Tracking: প্রাপ্ত বা ইসু্যকৃত �চ�কর বতর্ণ মান অবস্থা (`Pending` -> `Cleared` / `Bounced`) ম�নটর করা।
Bank Reconciliation: ব্যাংক �স্টট�ম�ন্টির সা�থে সফটওয়্যা�রর ব্যাংক বুক �ম�ল�য় গর�মল দেরূ করা।

ধাপ ৭: স্বয়েং�ক্রেয়ে আ�থর্ডক �র�পাটর্ডসমূহে (Financial Reports) /accounting/reports

�র�পা�টর্ডর নাম �র�পা�টর্ডর মূল উ�দ্দেশ্য ও ব্যবহোর

Trial Balance (�রওয়ো�মল) সমস্ত �লজা�রর �ড�বট ও �ক্রে�ডট সমান আ�ছে �কনা তা �ন�শ্চিত করা।

Profit & Loss (P&L) �ন�দের্ণ ষ্ট �ময়া�দের �মাট �বক্রেয় আয় �থে�ক প�রচালন খরচ বাদে �দে�য় Net Profit �বর করা।

Balance Sheet (উদ্বৃত্তপত্র) �ন�দের্ণ ষ্ট �দে�ন ব্যবসার আ�থের্ণক শ�ক্ত: Assets = Liabilities + Equity।

Aging Summary (A/R & A/P) �কান কাস্টমার বা সাপ্লায়া�রর কা�ছে কত �দেন ধ�র টাকা বা�ক র�য়�ছে তা ট্র্যা�কং।

ধাপ ৮: অথর্ডবছর সমা�প্তি ও �নরাপত্তা (Year-End Closing)

Period Lock (`/accounting/setup/financial-years`): অ�ডট �শ�ষে অথের্ণবছের লক ক�র �দে�ল �পছে�নর তা�র�খ �কউ ডাটা এ�ডট/�ড�লট
কর�ত পার�ব না।
Audit History (`/accounting/audit`): �ক �কান তা�র�খ �কান �লন�দেন যুক্ত, এ�ডট বা �ড�লট ক�র�ছে তা আই�প ও টাইমস্ট্যাম্পসহ সংর�ক্ষিত
থো�ক।

💡 ব্যবহোরকারীর কুইক �চক�লস্ট: �সটআপ সম্পন্ন করুন → ও�প�নং ব্যা�লন্স �দেন → �নয়�মত �সলস ও পার�চজ এ�ন্ট্রি �দেন → �দেন �শ�ষে ক্যাশ ব্যা�লন্স
�চক করুন → মাস �শ�ষে ব্যাংক �রকন�সল ক�র ব্যা�লন্স �শট �দেখুন। 
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