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১. ভূিমকা

িডউটাপ (DueTap) এক অনলাইন িসেম, যা িদেয় বাজার কিম, মােক ট মািলক ও কমাশয়াল ভবেনর ববাপনা দাকান
ভাড়া ও বেকয়া আদােয়র পুেরা কাজ িডিজটালভােব করেত পাের: মািসক িবল তির, দাকানদারেক এসএমএস, কােলেরর
আদায় ও রিসদ, বেকয়ার িহসাব এবং িরেপাট ।

এই সহািয়কা চার ভূিমকার ববহারকারীেদর জন লখা। আপনার ভূিমকা অনুযায়ী অধায় পড়ুন:

ভূিমকা ক কী করেত পােরন

মােক ট মািলক কিমর সভাপিত/সেটাির, মািলক বা
মােনজার

দাকান, দাকানদার, কমী , িবল, পেম, িরেপাট , সংস — সবিকছু

কােলর ভাড়া আদায়কারী কমী িনেজর দািয়ের দাকান দখা, পেম এ, রিসদ

দাকানদার দাকােনর ভাড়ায়া িনেজর িবল ও পেম ইিতহাস দখা, িপিডএফ ডাউনেলাড,
অিভেযাগ, নাশ

াটফম অাডিমন িডউটাপ ম মােক ট, ান, সাবিপশন, এসএমএস গটওেয় ও িডট

২. র করা

২.১ অাকাউ খালা (মােক ট মািলক)

াউজাের duetap.com খুেল “িবনামূেল র করন” চাপুন।1.

মােক েটর নাম, আপনার নাম, মাবাইল নর, ইেমইল ও পাসওয়াড  িদন।2.

সােথ সােথ আপনার মােক ট তির হেব এবং ১৪ িদেনর িবনামূল ায়াল র হেব। কােনা কাড  বা অিম পেম লােগ3.
না।

িডউটাপ মও আপনার হেয় মােক ট তির কের িদেত পাের; সেে লগইন তথ আপনােক ফান বা হায়াটসঅােপ জানােনা হেব।

২.২ লগইন

লগইন পাতায় ইেমইল অথবা মাবাইল নর এবং পাসওয়াড  িদন। মাবাইল নর যেকােনা ফরমােট দওয়া যায়
(01712345678 বা +8801712345678)।

একই মাবাইল নর যিদ দু আলাদা মােক েট থােক, তাহেল ইেমইল িদেয় লগইন করেত বলা হেব।

পাসওয়াড  ভুেল গেল লগইন পাতায় “পাসওয়াড  ভুেল গেছন?” চাপুন (ইেমইল থাকেল)। ইেমইল না থাকেল মােক ট
মািলক আপনার পাসওয়াড  িরেসট কের িদেত পারেবন।

২.৩ ভাষা পিরবত ন

উপেরর ডানিদেক ভাষার বাতাম থেক যেকােনা সময় বাংলা ↔ English বদলােনা যায়। িত ববহারকারীর পছ আলাদাভােব
মেন রাখা হয়।

২.৪ মাবাইেল অাপ িহেসেব ববহার

অােয়ড (Chrome): সাইট খুলেল িনেচ “িডউটাপ হাম িেন যাগ করন” বার আসেব — যাগ করন চাপুন।
এরপর হাম িন থেক অােপর মেতা খুলেব।

আইেফান (Safari): িনেচর Share বাতাম → Add to Home Screen।



ইারেনট না থাকেল “সংেযাগ নই” বাত া দখােব; সংেযাগ িফরেল আবার চা করন।

৩. মােক ট মািলেকর গাইড

৩.১ ডাশেবাড

লগইেনর পর ডাশেবােড  এক নজের পােবন: মাট দাকান (সিয়/খািল), চলিত মােসর আদায়, মাট বেকয়া, চলিত মােসর িবেলর
অবা, সািতক পেম, অমীমাংিসত অিভেযাগ ও ময়ােদাীণ িবল। ছয় মােসর আদােয়র ধারা ােফ দখা যায়।

ায়াল বা সাবিপশেনর ময়াদ ৭ িদেনর কম থাকেল এবং এসএমএস িডট কম হেল ডাশেবােড র উপের সতক বাত া দখােব।

৩.২ থম সটআপ (ধােপ ধােপ)

সংস → মােক ট তথ: মােক েটর নাম (বাংলা ও ইংেরিজ), কানা, ফান, ইেমইল ও লােগা িদন। লােগা িবল ও1.
রিসেদর িপিডএেফ ছাপা হেব (PNG/JPG, সেবা ২ MB)।

সংস → িবল সংস: িবল নেরর িিফ, পিরেশােধর সময়সীমা (িদন), িবল িফ (%), স িপিরয়ড। চাইেল িত2.
মােসর ১ তািরেখ য়ংিয় িবল ও য়ংিয় িরমাইার এসএমএস চালু করন।

কমী (কােলর) যু করন — অধায় ৩.৫।3.

দাকান যু করন — অধায় ৩.৩। িত দাকােন দাকানদােরর মাবাইল নর িদন, কারণ ওই নেরই এসএমএস4.
যােব।

পুরেনা বেকয়া: যসব দাকােনর আেগর বেকয়া আেছ, তােদর জন পুরেনা মােসর এক িবল তির কের বেকয়ার5.
পিরমাণ বিসেয় িদন। পেরর মাস থেক বেকয়া িনেজ থেকই পেরর িবেল যু হেব।

৩.৩ দাকান ববাপনা

দাকান → নতুন দাকান: দাকান নর (মােক েট অনন), ার, আয়তন, মািসক ভাড়া, জামানত, ধরন (সাধারণ, খাবার, পাশাক,
ইেলকিন, জেুয়লাির, ফােমিস, অনান) ও অবা িদন।

অবা: সিয় (িবল তির হেব), খািল (িবল হেব না), িগত (িবল হেব না)।

দাকানদার: আেগ থেক থাকা দাকানদার বেছ িনন, অথবা একই ফেম নাম ও মাবাইল িদেয় নতুন দাকানদােরর
লগইন তির করন।

কােলর: কান কমী  এই দাকােনর ভাড়া আদায় করেবন তা িনধারণ করন।

আপনার ােন দাকােনর এক সীমা থাকেত পাের (যমন ৫০)। সীমা পূণ হেল বাত া দখােব; ান আপেেডর জন
সােপােট  যাগােযাগ করন।

৩.৪ দাকান মািলক (ভাড়ায়ার লগইন)

দাকান মািলক মনু থেক ভাড়ায়ােদর লগইন তির ও পিরচালনা করন:

নাম, মাবাইল নর (আবশক), ইেমইল (ঐিক), পাসওয়াড  ও ভাষা িদন। ইেমইল না িদেল িতিন মাবাইল নর িদেয়ই
লগইন করেবন।

একই ফেম মািলকিবহীন দাকান বরা িদন। একজন দাকানদােরর একািধক দাকান থাকেত পাের।

পাসওয়াড  ভুেল গেল সাদনা থেক নতুন পাসওয়াড  িদন।

িনিয় করেল িতিন লগইন করেত পারেবন না, িক দাকান, িবল ও পেমের রকড  থাকেব। দাকান ছেড় িদেল
অাকাউ মুেছ ফলুন; দাকান মািলকিবহীন হেয় যােব।



৩.৫ কমী (কােলর)

কমী → নতুন কমী: নাম, মাবাইল, ইেমইল, পাসওয়াড  ও পাসওয়াড  িনিতকরণ িদন এবং দািয়ের দাকানেলা ক
িদন।

সংস → কমীর অনুমিত থেক ক করন কােলর কী কী পারেবন: নতুন দাকান তির, ভাড়া পিরবত ন, এসএমএস
পাঠােনা, সব দাকান দখা, অিভেযাগ পিরচালনা।

কমী র পাতায় তার মাট আদায়, চলিত মােসর আদায় ও দািয়ের দাকােনর বেকয়া দখা যায়। কউ চেল গেল িনিয়
করন।

৩.৬ িবল

একসােথ সব দাকােনর িবল (ািবত): িবল → বা িবল তির → মাস ও পিরেশােধর শষ তািরখ িদন। সব সিয় দাকােনর িবল
একবাের তির হেব; য দাকােনর ওই মােসর িবল আেগ থেকই আেছ, স বাদ যােব। “আেগর বেকয়া যু করন” ক থাকেল
অপিরেশািধত বেকয়া নতুন িবেল যাগ হেব। “এসএমএস পাঠান” ক িদেল িত দাকানদােরর মাবাইেল িবেলর এসএমএস যােব।

একক িবল: িনদ দাকােনর জন ভাড়া, আেগর বেকয়া, ছাড় ও িবল িফ হােত বিসেয় িবল তির করন।

িবেলর অবা: বেকয়া (িকছুই পিরেশাধ হয়িন), আংিশক, পিরেশািধত, ময়ােদাীণ (শষ তািরখ পার হেয়েছ — িতিদন
রােত য়ংিয়ভােব িচিত হয়)।

িরমাইার: যেকােনা অপিরেশািধত িবেল িরমাইার পাঠান চাপেল দাকানদােরর মাবাইেল বেকয়ার এসএমএস যায়।
য়ংিয় িরমাইার চালু থাকেল সংেস দওয়া িনয়েম িতিদন সকাল ১০টায় যায়।

িপিডএফ: িত িবল মােক েটর লােগাসহ িপিডএেফ ডাউনেলাড ও ি করা যায়।

য়ংিয় মািসক িবল: সংেস চালু থাকেল িত মােসর ১ তািরখ সকাল ৬টায় সব সিয় দাকােনর িবল তির হয়
এবং (সংস অনুযায়ী) এসএমএস যায়।

৩.৭ পেম ও রিসদ

পেম → নতুন পেম: িবল বেছ িনন, টাকার পিরমাণ, মাধম (নগদ, িবকাশ, নগদ অাপ, বাংক), লনেদন নর,
তািরখ ও ক আদায় কেরেছন তা িদন।

পেম এ িদেলই রিসদ নর তির হয়, িবেলর বেকয়া কেম যায় এবং অবা িনেজ থেক বদলায়। আংিশক পেম
করা যায়।

“এসএমএস পাঠান” ক িদেল দাকানদার পেম িনিতকরণ এসএমএস পান (রিসদ নরসহ)।

ভুল এ হেল পেম মুেছ ফলুন; িবেলর বেকয়া আেগর অবায় িফের যােব।

রিসদ িপিডএেফ ি কের দাকানদারেক দওয়া যায়।

৩.৮ অিভেযাগ ও নাশ

অিভেযাগ: দাকানদার অাপ থেক অিভেযাগ জানান (অািধকার: কম/মাঝাির/উ)। আপিন কােনা কমী েক দািয়
িদেত পােরন, অবা বদলােত পােরন (নতুন → চলমান → সমাধান হেয়েছ → ব) এবং মব িলখেত পােরন।

নাশ: িশেরানাম ও িববরণ িলেখ সবার জন, ধু দাকানদারেদর জন বা ধু কমী েদর জন কাশ করন। রপূণ
নাশ িপন করন এবং চাইেল ময়াদ িদন।

৩.৯ িরেপাট

িরেপাট কী দখায়

সংহ িরেপাট তািরখ অনুযায়ী আদায়, মাধম ও কােলরসহ



িরেপাট কী দখায়

বেকয়া িরেপাট দাকান অনুযায়ী মাট বেকয়া ও কত মােসর

দাকান িরেপাট সব দাকােনর তািলকা, ভাড়া ও অবা

মািসক সারসংেপ িত মােস িবল, আদায় ও বেকয়া

কমী  পারফরমা কােলর অনুযায়ী আদায়

িবল িরেপাট িনদ সমেয়র সব িবল ও অবা

িত িরেপাট  তািরেখর সীমা িদেয় িফার কের িপিডএফ বা এেল-এ ডাউনেলাড করা যায়। কিমর সভায় িপিডএফ সরাসির
উপাপন করেত পােরন।

৩.১০ এসএমএস

কীভােব যায়: সাধারণভােব এসএমএস িডউটােপর গটওেয় িদেয় যায় এবং আপনার এসএমএস িডট থেক কােট।
িত এসএমএস অংেশ (৭০ বাংলা অর) ১ িডট; লা বাত ায় ২–৩ িডট লাগেত পাের। বথ এসএমএেসর
িডট ফরত আেস।

বােল: সংস → এসএমএস অংেশ বত মান িডট ও িডট ইিতহাস দখুন। ােন িত মােস িনদ িডট
অভু; বিশ লাগেল িবকাশ/নগেদ িরচাজ  কের ানেজকশন আইিড সােপােট  পাঠান — িডট যাগ হেয় যােব।

বাত ার লখা: সংস → এসএমএস → এসএমএস বাত ার লখা থেক িতন ধরেনর বাত া (িবল তির, িরমাইার, পেম
গৃহীত) িনেজর মেতা সাজান। সেহাার যমন {shop_owner}, {shop_no}, {amount}, {month},
{invoice_no}, {due_date}, {receipt_no}, {due_amount}, {market} য়ংিয়ভােব বেস
যায়। িিভউেত অর ও এসএমএস সংখা দখা যায়।

িনেজর গটওেয়: bulksmsbd.net-এ িনেজর অাকাউ থাকেল সংেস এিপআই কী ও সার আইিড িদন; তখন
িডট কাটেব না, গটওেয় সরাসির িবল করেব।

এসএমএস যাে না? অধায় ৭ দখুন।

৩.১১ সাবিপশন

সংেসর উপের আপনার ান, ময়াদ, দাকােনর সীমা ও এসএমএস িডট দখা যায়।

নবায়ন: িবকাশ, নগদ বা বাংেক ােনর টাকা পােয় ানেজকশন আইিড সােপােট  (ফান/হায়াটসঅাপ) জানান।
সােথ সােথ ময়াদ বািড়েয় দওয়া হয় এবং ওই মােসর এসএমএস িডট যাগ হয়। বাষক ােন িত মােস িডট
আেস।

ময়াদ শষ হেল মােক েটর সব ববহারকারী এক নবায়ন পাতা দখেবন; কােনা তথ মুেছ যায় না। পেম রকড
হেলই আেগর মেতা কাজ চলেব।

ডটা এেপাট : সংেসর িনেচ সব তথ ডাউনেলাড থেক যেকােনা সময় মােক েটর সূণ তথ (দাকান, িবল,
পেম) ডাউনেলাড করা যায়।

৪. কােলেরর গাইড

লগইন করন মােক ট মািলেকর দওয়া মাবাইল/ইেমইল ও পাসওয়াড  িদেয়। মাবাইেল হাম িেন যাগ কের িনেল1.
সুিবধা হেব।

ডাশেবােড  আজেকর আদায়, দািয়ের দাকান ও তােদর বেকয়া দখুন।2.

দাকান মনুেত ধু আপনার দািয়ের দাকান দখােব (মািলক অনুমিত িদেল সব দাকান)। দাকােন ঢুকেল তার3.



অপিরেশািধত িবল দখা যায়।

পেম িনন: িবল বেছ িনন → টাকার পিরমাণ িলখুন → “এসএমএস পাঠান” ক িদন → সংরণ। রিসদ নর তির4.
হেব; দাকানদার িনিতকরণ এসএমএস পােবন। রিসদ িপিডএফ ি বা দাকানদারেক দখােত পােরন।

আংিশক টাকা িনেল বািকটা বেকয়া িহেসেব থেক যােব। ভুল হেল মািলকেক জানান; পেম মুেছ ফলার অিধকার5.
মািলেকর।

৫. দাকানদােরর গাইড

লগইন করন আপনার মাবাইল নর (বা ইেমইল) ও মােক ট থেক দওয়া পাসওয়াড  িদেয়।1.

ডাশেবােড  আপনার দাকান, চলিত মােসর িবল, মাট বেকয়া ও সািতক পেম দখুন। একািধক দাকান থাকেল2.
সবেলা একসােথ দখােব।

আমার িবল পাতায় িত মােসর িবল, কত পিরেশাধ কেরেছন, কেব কত িদেয়েছন এবং কত বািক — সব দখা যায়।3.
বছর বা দাকান িদেয় িফার করন। যেকােনা িবল িপিডএফ-এ ডাউনেলাড করন।

অিভেযাগ: পািন, িবদুৎ, িনরাপা বা অন যেকােনা সমসায় অিভেযাগ জানান; কিম সমাধান করেল অবা বদেল4.
যােব এবং আপিন মতামত িদেত পারেবন।

নাশ: কিমর নাশ এখােন পােবন।5.

িবল তির হেল, পিরেশােধর শষ তািরেখর আেগ ও বেকয়া থাকেল আপনার মাবাইেল এসএমএস আসেব — াট েফান6.
না থাকেলও।

৬. াটফম অাডিমেনর গাইড (ধু িডউটাপ েমর জন)

মােক ট: নতুন মােক ট তির (ান ও ায়ালসহ), মােক েটর িবািরত, দাকান ও ববহারকারী।

ববহারকারী: যেকােনা ভূিমকার ববহারকারী তির/সাদনা। দাকানদার তিরর সময় মােক ট বেছ িনেল ওই মােক েটর
মািলকিবহীন দাকান বরা দওয়া যায়।

ান: মূল (মািসক/বাষক), দাকােনর সীমা, মািসক এসএমএস িডট, ায়াল িদন ও িফচার (যমন ােড সার
আইিড)। এক ানেক সাইনআেপর িডফ করা যায়।

সাবিপশন: সব মােক েটর অবা ও ময়াদ; মােক ট ধের অফলাইন পেম রকড  কের সিয়/নবায়ন, ায়াল র বা
বািতল। িতিদন রােত ময়ােদাীণ সাবিপশন য়ংিয়ভােব ব হয়।

এসএমএস িডট: মােক ট ধের িডট যাগ/কাটা (সাবিপশন, অফলাইন িরচাজ , সময়) ানেজকশন আইিডসহ;
সূণ লজার।

এসএমএস গটওেয়: াটফেমর bulksmsbd.net এিপআই কী, সার আইিড, কম-িডট সীমা, িডফ বাত ার
লখা, গটওেয় বােল, ট এসএমএস এবং বথতার কারণসহ পূণ এসএমএস লগ।

য়ংিয় কাজ: সাভ াের িত িমিনেট িশিডউলার চালু থাকেত হেব (হাং গাইড দখুন)। এেত মািসক িবল, িরমাইার,
ময়ােদাীণ িচিতকরণ ও সাবিপশন িয়া চেল।

৭. সাধারণ সমসা ও সমাধান



সমসা কারণ ও সমাধান

এসএমএস যাে না (১) এসএমএস িডট শষ — সংস → এসএমএস-এ বােল দখুন, িরচাজ  করন। (২)
দাকানদােরর মাবাইল নর ভুল বা নই — দাকান মািলেকর তেথ ১১ িডিজেটর নর িদন। (৩)
িবল তিরর পর য বাত া দখায় সখােন কারণ লখা থােক; সমাধান না হেল সােপােট  জানান।

লগইন হে না মাবাইল নর ক আেছ িক না দখুন; একই নর দইু মােক েট থাকেল ইেমইল িদেয় চা করন।
অাকাউ িনিয় থাকেল মােক ট মািলকেক বলুন। পঁাচবার ভুল পাসওয়াড  িদেল িকছুণ
অেপা করেত হয়।

“সাবিপশেনর ময়াদ শষ” পাতা
দখাে

ময়াদ পার হেয়েছ। পেম কের সােপােট  ানেজকশন আইিড পাঠান; রকড  হেলই েবশ চালু হেব।
তথ মুেছ যায়িন।

নতুন দাকান যাগ করা যাে না ােনর দাকােনর সীমা পূণ। ান আপেেডর জন সােপােট  যাগােযাগ করন।

বা িবেল িকছু দাকান বাদ পেড়েছ ওই দাকােনর ওই মােসর িবল আেগ থেকই িছল, অথবা দাকােনর অবা খািল/িগত।

লােগা দখাে না ছিব ২ MB-এর ছাট PNG/JPG হেত হেব। আপেলােডর পর পাতা িরেশ করন।

িরেপােট র িপিডএেফ বাংলা ভেঙ
যাে

িপিডএফ িভউয়ার পুরেনা হেল এমন হেত পাের; Chrome বা Adobe Reader িদেয় খুলুন।

৮. সােপাট

যেকােনা ে ফান বা হায়াটসঅােপ যাগােযাগ করন: 01805995662 (িতিদন সকাল ১০টা থেক রাত ৯টা)। ওেয়বসাইট:
duetap.com। থম মােস সটআপ ও িশেণ আমরা সরাসির সহায়তা কির।


