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TurfBook
BOOKINGS - PAYMENTS - REPORTS

টাফ অাডিমন ইউজার মায়াল
বুিকং, কেা পােকজ, িনং াাম, টুনােমট, পেমট, িরেপাট, নািটিফেকশন, িডট ও াফ অাকাউেটর পূণ
গাইড।

মায়াল ভাসন: 4 November 2026
তির হেয়েছ: 4 Nov, 2026
সােপাট: 01711999038

সবেশষ িনেদিশকা: ওেয়বসাইেট Settings > User manuals; অােপ Settings > Links > User manuals। English বা বাংলা
বেছ PDF নামান। অাডিমেনর জ admin guide, manager/attendant-এর জ daily-operations guide; platform user
উভয়িট পােবন। িনেদিশকার কাজেলােত সংি অমিত েয়াজন।

১. এই মায়ােলর উে

এই মায়াল TurfBook-এর টাফ অাডিমনেদর জ, যারা ওেয়ব মােনজেমট ডাশেবাড এবং Android/iPhone অপােরটর অাপ থেক
এক বা একািধক অাসাইন করা টাফ অাকাউট পিরচালনা কেরন।

মূল দািয়: ট সিঠক রাখা, বুিকং ও পেমট পিরচালনা করা, টােফর তথ আপেডট রাখা এবং বুিকং চালু রাখেত পযা াটফম িডট
রাখা।

২. ত অােস

ওেয়ব মােনজেমট https://turfbook.vip/dashboard/login খুেল আপনার টাফ অাকাউেটর ইউজারেনম ও পাসওয়াড িদেয় সাইন
ইন কন।

অপােরটর অাপ Google Play বা App Store থেক TurfBook অপােরটর অাপ ইনল কন, একই টাফ অাডিমন অাকাউট
িদেয় সাইন ইন কন এবং নািটিফেকশন পারিমশন িদন।

পাবিলক টাফ পজ ডাশেবাড/সাইডবার থেক পাবিলক পজ িলংক খুলুন। কামার এই পজ থেক ট, পােকজ বা টুনােমট এি
বেছ OTP এবং পেমট তথ জমা দয়।

সােপাট াটফম সােপােটর জ 01711999038 নের কল কন।

https://turfbook.vip/
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৩. টাফ অাডিমন কী করেত পারেবন

এিরয়া অােস

ডাশেবাড আজেকর বুিকং, কনফামড বুিকং, কােলকশন, িডউ, চলমান বুিকং এবং পরবতী বুিকং দখেত পারেবন।

বুিকং সাচ, িফার, িডের বুিকং, এিডট, কনফাম, িরেজ, পারিশয়াল/ফুল পেমট হণ এবং বুিকং িডেটইলস দখেত
পারেবন।

পেমট বুিকং অযায়ী প করা পেমট িরিভউ, ভিরফাই/িরেজ এবং পেরর পেমট যাগ করেত পারেবন।

কােলকশন cash, bKash ও Nagad অযায়ী ভিরফাইড পেমট দখেবন এবং সংি বুিকং/পেমট রকেড ত যেত
পারেবন।

খরচ অপােরশনাল খরচ রকড, িরিসট আপেলাড, খরেচর কাটাগির মােনজ, কাটাগির/পেমট মথড অযায়ী টাটাল
দখা এবং আলাদা খরচ PDF ডাউনেলাড/ইেমইল করেত পারেবন।

িরেপাট িরেপাট দখা, PDF ডাউনেলাড এবং PDF ইেমইল করেত পারেবন।

ট ও ক সাািহক িদনিভিক ট তির, রট/িমিনমাম এিডট, ট িডেসবল এবং তািরখ ক করেত পারেবন।

অাকেসসিরজ ভ বা ইইপেমেটর মেতা রটাল আইেটম চালু ও মােনজ করেত পারেবন, সােথ ইউিনট লেবল, ইউিনট
াইস, াটাস এবং ঐিক ছিব।

পােকজ একািধক িরেসাস বা ট িমিলেয় পােকজ বুিকং তির, পাবিলক/অাপ পােকজ বুিকং চালু, কাপািসিট অযায়ী
িডসকাউট াব সট এবং পােকজ লেভেলর পেমট পিরচালনা করেত পারেবন।

িনং াাম Fixed বা rolling program তির, weekly session day িনবাচন, cohort, admission, attendance,
participant payment, waitlist, transfer, report ও certificate পিরচালনা করেত পারেবন।

টুনােমট পাবিলক টুনােমট তির, িনিদ সােহর িদন repeat করা, preset team name, ঐিক YouTube video
link, OTP verified registration, payment review এবং fixture তির করেত পারেবন। েয়াজন হেল
platform user টুনােমট fixture-এর platform fee inherited, fixed বা waived করেত পারেবন।

মাবাইল াকিল সমাজনক মাবাইল নর িনেজর টােফ OTP ও বুিকং িরেকােয় থেক ক করেত পারেবন। াটফম ইউজার
পুেরা িসেেমও নর ক করেত পারেবন।

াফ অাকাউট াফ তির, এিডট, িনিয় এবং ফািসিলিট অােস পিরচালনা কন। িডিলট ধু াটফম ইউজােরর জ;
িনিয় করেল আেগর পেমট ও খরেচর রফাের থােক।

সিটংস অমিতা ফািসিলিট তথ, লােগা, নািটিফেকশন, ভাষা, িলংক, পাসওয়াড ও অাপ পছ পিরচালনা কন।
Payment accounts ও Gallery আলাদা পজ। পাবিলক িথম, custom CSS ও ফািসিলিটর feature
switch াটফম িনয়ণ কের।

QR ও িকার/বানার িট বা শয়ােরর জ পাবিলক পজ QR, A4 িকার, 2ft x 1.5ft বানার এবং app download sticker
ডাউনেলাড করেত পারেবন।

Available Slot
Post

Platform চালু করেল তািরখ ও এক বা একািধক resource বেছ live available slot preview কন,
তারপর Facebook-ready PNG তির কন। সফলভােব image তির হওয়ার পেরই configured fee,
সাধারণত ২ টাকা, credit থেক কাটা হেব। Image সাধারণত ৯০ িদন private archive-এ থাকেব এবং
Poster Generation History থেক অিতির চাজ ছাড়া আবার download/share করা যােব। ময়াদ শেষ
audit record থাকেব, তেব image Expired দখােব।

িডট ও িফ বােল/িডউ দখা, অনলাইেন িডট কনা এবং াটফম িফ িরিভউ করেত পারেবন।

৪. ডাশেবাড

আজেকর বুিকং: আজেকর তািরেখ িনধািরত মাট বুিকং।

আজ কনফামড: আজেকর জ কনফাম করা বুিকং।
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আজেকর কােলকশন: আজ ভিরফাই হওয়া পেমট।

মথড অযায়ী কােলকশন: cash, bKash ও Nagad অযায়ী ভিরফাইড পেমট আলাদা দখা যায়।

আজেকর িডউ: আজেকর সিয় বুিকংেলার বািক টাকা।

এখন / পরবতী: িতিট িরেসােসর চলমান ও পরবতী বুিকং দখায়; চলমান বুিকং আেগ থােক।

িডট ও মািসক কভােরজ: িত-বুিকং চােজর জ পযা িডট রাখুন। মািসক কভােরেজ সাধারণ লা-িডট সতকতার বদেল
সাবিপশন ও িরিনউ াটাস দখুন। SMS ও অা ঐিক সবায় িডট লাগেত পাের।

৫. টাফ তথ সটআপ

Settings খুলুন।1.

টাফ নাম, মাবাইল, ইেমইল, িঠকানা, পাবিলক পজ, ডাশেবাড িলংক, াটফম িফ/rule, িডফ িমিনমাম বুিকং অামাউট, হা টাইম,2.
wallet number/type, address field visibility, booking amount auto-fill preference এবং িডট বােল দখুন।

অাপ Settings-এর ওপের version ও links card থােক। িনেচ signed-in account, facility details, ভাষা, পাসওয়াড ও3.
নািটিফেকশন দখুন। িরেসাস পিরচালনা Tools-এ।

েয়াজেন টাফ লােগা আপেলাড বা পিরবতন কন। ািবত: PNG, JPG বা WebP, সবিন 256 x 256 px এবং সেবা 256KB।4.
বড় ডাইেমনশন অেটােমিটক িরসাইজ হেব।

াটফম ইউজারেক িদেয় পাবিলক Simple, Dark বা Glassy িথম এবং েয়াজেন custom CSS িনবাচন কন। ােডর রং ও5.
অিতির াইল CSS ফাইেল থােক; আলাদা color input নয়।

আলাদা ডােমইন বা সাবেডােমইন িদেয় সরাসির টােফর পাবিলক বুিকং পজ খুলেত চাইেল DNS/server routing স করার পর6.
management থেক custom domain map কন।

মাবাইল ও ইেমইল িঠক রাখুন, কারণ পাবিলক পজ এবং কামার নািটিফেকশেন এেলা ববহার হয়। Booker app চালু থাকেল7.
যসব কামারেক facility দখােত চান ধু তােদর joining code িদন।

আপেডেটর পর পুেরােনা িন বা িডজাইন লাড হেল Settings থেক ওেয়বসাইেটর Browser cache িরেশ বাটন ববহার কন।8.

৬. িরেসাস ও ট তির/পিরচালনা

িরেসাস হেত পাের football field, cricket turf, swimming pool session, badminton court, billiard table, carrom board বা
অ bookable asset। ট সাািহক িভিেত পিরচািলত হয়। কােনা ট সব িদন বা িনিদ িদন যমন বাের চালু রাখা যায়।

একািধক bookable item থাকেল আেগ Resources খুেল িরেসাস type, booking mode এবং capacity িঠক কন।1.

নতুন িরেসােস Allow multi-slot booking িডফভােব চালু থােক। একবাের একিট ট িনেত চাইেল ব কন। টাফ ইউজােরর তির2.
নতুন িরেসাস চালু হেত াটফেমর অেমাদন লােগ।

িরেসােসর িফ আলাদা হেল াটফম ইউজার resource-specific fee rule িনধারণ কেরন। fixed, percentage, fixed plus3.
percentage, monthly/yearly subscription ও েযাজ minimum/maximum cap রেয়েছ।

Show in booking pages ব করেল িরেসাসিট public/booker/direct slot booking থেক লুকােনা থাকেব, িক tournament বা4.
private setup-এর জ রাখা যােব।

একািধক িরেসাস এক custom public label-এর অধীেন দখােত চাইেল Public slot groups ববহার কন, যমন “Main arena”5.
বা “Indoor courts”। পিট ধু public/booker slot display িনয়ণ কের; িতিট booking-এ exact resource সংরিত থােক।

েয়াজন হেল resource-specific public strip text এবং resource-specific bKash/Nagad receiving number িদন।6.
িরেসােস নর থাকেল সিটই কামারেক আেগ দখােনা হেব।

Slots খুলুন।7.

Add slot চাপুন।8.

ট কান িরেসােসর জ হেব সিট িনবাচন কন।9.

টাইম িপকার িদেয়  ও শষ সময় িনবাচন কন।10.
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সােহর কান কান িদেন ট থাকেব তা িনবাচন কন।11.

রট িলখুন।12.

েয়াজেন িমিনমাম বুিকং অামাউট িলখুন।13.

সভ কন।14.

ট িডেসবল করার আেগ কনফােমশন সতকতা ভােলাভােব দখুন। িডেসবল ট নতুন বুিকংেয়র জ পাওয়া যােব না।

কােনা েট booking তির হেল start/end time পিরবতন সীিমত থােক, যােত পুেরােনা বুিকং ভুল সমেয় না চেল যায়।

ছুিটর িদন ও িবেশষ তািরেখর রট
Holiday Pricing থেক িনবািচত বছেরর কািশত বাংলােদিশ ছুিট বেছ িনন। একই সিটং একািধক ছুিটেত িদেত Select all বা Clear
ববহার কন।

পুেরা facility, একিট resource বা selected slot বেছ percentage increase/decrease, fixed increase/decrease অথবা
exact special rate িদন। চাইেল public offer label যাগ কন।

Multi-day holiday-এর সব তািরেখ একই rule েযাজ হয়। Normal slot rate না বদিলেয় আলাদা holiday rule pause বা
remove করা যায়।

Manual date pricing সবার আেগ, তারপর holiday selected-slot, resource এবং facility pricing। আেগ তির booking তার
saved price ধের রােখ।

Public booking page-এ special rate কম হেলই ধু ordinary rate কেট দখােনা হয়। Holiday premium বা বিশ exact
rate হেল কবল current rate এবং holiday/offer label দখা যায়।

Platform আপনার ববত holiday পিরবতন করেল app notification দেখ future rate যাচাই কন।

৭. ক ডট

মইনেটা, াইেভট ইেভট, আবহাওয়া, ছুিট বা অ কারেণ বুিকং ব রাখেত ক ডট ববহার কন।

Blocked dates খুলুন।1.

সাধারণ ডট েকর জ তািরখ, whole day বা িনিদ ট এবং কারণ িনবাচন কন।2.

Permanent block-এর জ scope িনবাচন কন: িনিদ slot, পুেরা resource বা পুেরা facility।3.

েয়াজেন weekly days এবং start/end date range িনবাচন কন। কােনা date range না িদেল block অিনিদ সমেয়র জ চালু4.
থাকেব।

সভ কন। ক করা ট কামােরর কােছ আনঅােভইেলবল থাকেব। Whole-resource বা whole-facility block িনবািচত scope-5.
এর সব matching slot-এ েযাজ হেব।

তািরখ, resource বা slot আবার available হেল block delete বা deactivate কন।6.

Permanent block উদাহরণ: কােনা িনিদ ৯ PM slot মরামত না হওয়া পয block করা, swimming pool resource
maintenance-এর জ ব রাখা, অথবা renovation week-এ পুেরা facility block করা।

৮. কামার ওেয়ব বুিকং া

কামার টােফর পাবিলক পজ খােল।1.

চালু থাকা অপশন অযায়ী কামার Book a Slot, Combo Packages, Training Programs বা Tournaments বেছ নয়।2.

তািরখ, িরেসাস ও ট/session িনবাচন কের নাম, মাবাইল এবং address field চালু থাকেল িঠকানা পূরণ কের। Public slot group3.
সট করা থাকেল customer আেগ custom group label দেখ এবং েয়াজন হেল grouped resource থেক exact resource
িনবাচন কের।
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capacity িরেসাস যমন swimming pool হেল customer quantity িনবাচন কের, তারপর TurfBook remaining capacity চক4.
কের।

িসেম কামােরর মাবাইেল OTP পাঠায়।5.

OTP যাচাইেয়র পর উপযু points ও চালু online bKash/manual payment বেছ নওয়া যায়। Manual sender number ও6.
TXN ID resource-এর visibility/requirement অযায়ী; online checkout-এ িনেজ TXN িলখেত হয় না।

এই বুিকংেয়র দখােনা receiving account অসরণ কন। একিটমা থাকেল dropdown ছাড়া সিট ববত হয়। bKash7.
personal-এ Send Money ও merchant-এ Payment কন।

Manual/zero-payment request সাধারণত review-এর অেপায় থােক। সফল online payment উপযু বুিকং য়ংিয়ভােব8.
confirmed করেত পাের। Receipt-এর কৃত status দখুন; checkout থেক ফরা মােনই পেমট বা বুিকং িনিত নয়।

অাডিমন/মােনজার অাপ পুশ, SMS/ইেমইল পেয় বুিকং কনফাম বা িরেজ কেরন।9.

হা িনয়ম: পাবিলক পেজ OTP ও payment hold countdown দখা যায়। OTP পিডং বুিকং িনধািরত OTP হা সমেয়র পর
ছেড় দওয়া যায়। OTP ভিরফাই হওয়ার পর পেমট না এেল পেমট হা সমেয়র পর ট ছেড় দওয়া যায়।

৯. িডের বুিকং

Direct booking খুলুন।1.

চালু থাকা অযায়ী Slots, Packages বা Training বেছ িনন। Tournament registration-এর আলাদা কাযবাহ আেছ। ধু slot2.
booking থাকেল extra tab দখা যােব না।

বুিকং তািরখ িনবাচন কন। আেগর তািরেখ বুিকংেয়র জ past-booking অমিত ও িনধািরত িদেনর সীমা েযাজ। আজেকর পিরেয়3.
যাওয়া েটর জও past-slot অমিত লােগ।

ট িনবাচন কন। আনঅােভইেলবল ট িডেসবল থাকেব।4.

িনবািচত িরেসােস Allow multi-slot booking চালু থাকেল একই িরেসােসর একািধক নন-ওভারলািপং ট এক বুিকংেয় নওয়া যােব।5.

কামার নাম, মাবাইল, address field চালু থাকেল িঠকানা, পেমট মথড এবং িরিসভড অামাউট িলখুন।6.

মাবাইল নর এই টােফ বা পুেরা িসেেম াকিল থাকেল বুিকং তির হেব না।7.

bKash/Nagad হেল ানেজকশন ID-এর আেগ ওয়ােলট মাবাইল নর িলখুন। পেমট নর কামার মাবাইল হেল same-mobile8.
অপশন ববহার কন।

অমিত থাকেল িডসকাউট িদন এবং ছােড়র পেরর মাট দখুন। িনেজ লখা received amount িডসকাউট বদলােল অপিরবিতত থােক;9.
untouched field auto-fill সিটং অসরণ কের।

দিশত িমিনমাম সংহ কন, অথবা অমিত থাকেল Allow below minimum payment ও েয়াজনীয় কারণ িদন। শূ পেমেট10.
কনফাম করেত আলাদা অমিত েযাজ।

িনিত বুিকং সাবিমট কন। Direct booking-এ booking-status বা payment-status বেছ নওয়ার ঘর নই। শূের বিশ11.
received payment verified িহেসেব রকড হয়; শূ হেল payment entry হয় না। অমিত ও িমিনমাম-পেমট িনয়ম েযাজ থােক
এবং বুিকংকারী রকড হয়।

পােকজ বুিকং: এক customer-এর জ একািধক িরেসাস বা ট একসােথ বুক করেত Packages ববহার কন। TurfBook package
item availability চক কের linked booking row তির কের। Public package page থেক customer payment details জমা
িদেত পাের।

পােকজ কাপািসিট িডসকাউট: Everyone অথবা িনিদ participant category-ত fixed বা percentage slab িদন। ধু িনবািচত
category-এর সংখা threshold-এ গণনা ও তােদর চােজ ছাড় হয়; Guardian + Child জুিট ইজন। পােকেজ একই মাষ বারবার না
েন capacity item-েলার িতিট category-এর সেবা সংখা ববহার হয়। Everyone ও category-specific slab একসােথ নয়।
পুেরােনা বুিকংেয়র সংরিত িহসাব বদলায় না।

পােকজ পেমট: েপ একবার পেমট যাগ হয়; টিভিক িহসােবর জ ভাগ হয়, িণ চাজ নয়। সংরিত package price-ই মূল
িহসাব। েয়াজনীয় িমিনমাম ভিরফাইড হেল ও availability যাচাই পাস করেল উপযু pending বুিকং কনফাম হয়; সবসময় পুেরা িফ লােগ
না। ময়াদ শষ বা বািতল হেল ফলাফেলর booking status দখুন। একিট পেমট িরেজ মােনই পুেরা বুিকং বািতল নয়।
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টুনােমট রিজেশন: team registration দরকার হেল Tournaments ববহার কন। Public tournament page, direct booking
বা booker app থেক registration নওয়া যায়। Admin one-time বা weekly recurring tournament, date/time বা selected
match days, preset team names, ঐিক YouTube video link, entry payment details এবং knockout/round-robin
fixtures manage করেত পােরন।

১০. বুিকং

Today, Yesterday, Tomorrow, This month, Last month বা Date range িফার ববহার কন।

কামােরর নাম, মাবাইল নর বা বুিকং ID িদেয় সাচ কন। Search result সেবা 100 record দখায়।

িডফ পজ সাইজ 25 রকড।

িডউ থাকা বুিকং হাইলাইট হয়।

একািধক িরেসাস থাকেল booking card ও report-এ pool, court, table, board বা field context দখা যায়।

Receive payment িদেয় পারিশয়াল বা বািক পেমট যাগ কন।

কামার বুিকং অ অােভইেলবল েট িনেত চাইেল Change slot ববহার কন। সভ করার আেগ িফ পাথক দেখ িনন।

পেমট ও কামার তথ দেখ কনফাম/িরেজ কন।

াটাস অথ করণীয়

Pending OTP কামার  কেরেছ িক OTP ভিরফাই কেরিন। অেপা কন বা হা এপায়ার হেত িদন।

Payment pending OTP ভিরফাই হেয়েছ িক পেমট তথ জমা হয়িন। কামােরর সােথ ফেলাআপ কন।

Payment verification পেমট তথ জমা হেয়েছ, ভিরিফেকশন বািক। পেমট যাচাই কের কনফাম/িরেজ কন।

Confirmed বুিকং অেমািদত। ট িরজাভ রাখুন।

Rejected/Cancelled বুিকং চলেব না। কারণ ও কামার কিমউিনেকশন দখুন।

১১. পেমট

Payments খুলুন।1.

তািরখ বা াটাস িদেয় িফার কন।2.

কামার মাবাইল, TXN ID, বুিকং তািরখ, ট, অামাউট ও াটাস দখুন।3.

ভািলড পেমট ভিরফাই কন। ডুিেকট বা ভুল পেমট নাটসহ িরেজ কন।4.

bKash/Nagad TXN ID সেবা ১৬ অর হেত পাের।5.

Edit method ধু পেমট মথড, ওয়ােলট মাবাইল নর বা TXN ID সংেশাধেনর জ ববহার কন। আেগ অামাউট/াটাস দেখ6.
িনন; অামাউট ও াটাস বদলােব না এবং সংেশাধন ইিতহাস থাকেব।

Online bKash gateway চালু থাকেল booking, package বা tournament checkout-এর gateway transaction status7.
দেখ paid, pending, failed বা reconcile দরকার িকনা যাচাই কন।

উপযু বুিকং কনফাম হেল সিটং অযায়ী কামার নািটিফেকশন যায়, বেকয়া থাকেলও। পেমট ভিরিফেকশন ও বুিকং কনফােমশন8.
আলাদা াটাস; েটাই দখুন।

১২. কােলকশন

Collections পজ িনবািচত তািরখ রে পাওয়া ভিরফাইড পেমেটর উপর ফাকাস কের।

Today, Yesterday, This month, Last month অথবা Date range িফার ববহার কন।

cash, bKash ও Nagad টাব অযায়ী পেমট আলাদা দখুন।
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Cash collections by users থেক কান staff account কত cash সংহ বা verify কেরেছ দখুন। Ordinary booking cash,
grouped booking cash (package, multi-slot booking ও training admission), tournament cash, এই user-এর দওয়া
cash expense এবং net cash আলাদা দখায়; allocated child row double count হয় না।

একিট facility বা resource-এর িহসাব মলােত facility/resource filter ববহার কন। Unassigned / system row মােন
verified cash entry-ত collector account সংরিত নই।

বুিকং ID ববহার কের সংি বুিকং বা পেমট কােড িফের যান।

দিনক িহসাব মলােনার জ এই পজ ববহার কন, কারণ এিট booking slot date নয়, payment receiving date অসরণ কের।

১৩. খরচ

বুিকং কােলকশন থেক আলাদা কের টােফর দনিন খরচ াক করেত Expenses ববহার কন।

Expenses খুলুন।1.

খরেচর তািরখ, কাটাগির, অামাউট, পেমট মথড, কােক পেমট করা হেয়েছ, েয়াজেন িরেসাস এবং নাট িলখুন।2.

েয়াজেন িরিসট ছিব আপেলাড কন। িরিসট ছিব অিডেটর জ িরসাইজ কের রাখা হয়।3.

ভাড়া, িবৎ, াফ বতন, িিনং, মইনেটা, মােকিটং বা ইইপেমেটর মেতা িনয়িমত খরেচর জ কাম কাটাগির ববহার কন।4.

িনবািচত তািরখ রে পেমট মথড ও কাটাগির অযায়ী টাটাল দখুন।5.

রকড বিশ হেল pagination এবং filter ববহার কন।6.

টাফ অাডিমন খরচ PDF ডাউনেলাড করেত পারেবন বা Expense PDF ইেমইল queue করেত পারেবন। Queue করা ইেমইল cron7.
িদেয় অ সমেয়র মেধ পাঠােনা হয়।

অিডট নাট: খরচ তির, আপেডট এবং িডিলট activity audit log-এ রকড থােক।

১৪. রটাল অাকেসসিরজ

অাকেসসিরজ টাফ অযায়ী ঐিক। ভ, বল, বুট বা অ ইইপেমট ভাড়া দওয়ার জ এিট ববহার কন।

টাফ অাকাউেট accessories চালু কন।1.

Accessories খুেল item name, unit price এবং unit label যমন per player, per set বা per piece যাগ কন।2.

েয়াজেন item photo আপেলাড কন। ছিব ওেয়ব ববহােরর জ resize ও convert করা হয়।3.

কামার পাবিলক বুিকংেয় অাকেসসিরজ যাগ করেত পাের, আর অপােরটর direct booking বা ভিবেতর booking edit থেক4.
quantity যাগ/আপেডট করেত পাের।

Accessories িনিদ resource-এর সােথ যু করা যায়, যােত ধু সংি field, court, pool, table বা board-এ item দখা যায়।5.

Accessory cost slot fee থেক আলাদা দখায় এবং total payable amount-এ যাগ হয়।6.

িনবািচত তািরখ রে quantity ও accessory income দখার জ accessories report ববহার কন।7.

১৫. িরেপাট

বুিকংেয়র মূল মূল রকডকৃত ছােড়র আেগ িনিত বুিকংেয়র মূল, অিতির সবাসহ। পােকেজর সত দাম ববত হয়, পৃথক েটর রেটর যাগফল নয়।

ছােড়র পর বুিকং মূল রকডকৃত ছাড় বাদ দওয়ার পর িনিত বুিকংেয়র মূল। দখােনা discount আবার বাদ দেবন না।

Verified payment মােনজেমট ভিরফাই করা পেমট।

Verified payments by method cash, bKash ও Nagad অযায়ী ভিরফাইড পেমট।

Pending payment ভিরিফেকশেনর অেপায় থাকা পেমট।

Due amount িনবািচত তািরেখর সিয় বুিকংেলার বািক টাকা।
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টাফ অাডিমন বুিকং PDF, ইনকাম PDF, খরচ PDF, কামার CSV ও লয়ালিট CSV ডাউনেলাড করেত পারেবন অথবা PDF ইেমইল
করেত পারেবন। কামার CSV-ত কামার নাম ও মাবাইল নর থােক। লয়ালিট CSV-ত কামার নাম, মাবাইল নর এবং িনবািচত
রের কনফামড বুিকং সংখা থােক। PDF িরেপােট টাফ নাম, িঠকানা, তািরখ র, মিক, িরেসাস, capacity quantity,
পােকজ/টুনােমট/অাকেসসিরজ context, বুিকং, বুিকং িেয়টর, পেমট ভিরফাই/িরেজ তথ, পেমট সংেশাধন ইিতহাস এবং াটফম িফ
থােক।

১৬. িডট, াটফম িফ ও SMS চাজ

াটফম িফ payment verification বা confirmed direct booking-এর পের facility default বা resource-specific usage
rule অযায়ী চাজ হয়।

Resource-specific rule fixed, percentage, minimum/maximum cap অথবা monthly/yearly subscription হেত পাের।
সিয় subscription coverage সই resource-এর per-booking/percentage fee override কের।

টুনােমট fixture booking সাধারণত resource/account fee rule ববহার কের, তেব platform user টুনােমট অযায়ী fixed fee
সট করেত বা platform fee waive করেত পারেবন।

অপােরটররা আেগ িডট িকেন রােখন। বােল অাপ টপ বার এবং ওেয়ব সাইডবাের াটাস বাজ িহেসেব দখা যায়।

সংরিত ট র আেগ cancel/reject হেল েযাজ usage fee reverse হেত পাের। ট  হেয় গেল, শষ না হেলও, য়ংিয়
usage-fee refund হয় না। কামােরর টাকা ফরত দওয়া আলাদা িবষয়।

SMS alert িত SMS part িহেসেব platform credit থেক charge হয়। টাফ অাকাউট থেক SMS notification চালু বা ব করা
যায়।

বােল ও িকছু পারেসেটজ-িভিক চােজ ভাংশ থাকেত পাের, যমন 0.50 tk।

িত-বুিকং চােজর ে েযাজ লা-িডট সতকতা দখায়। মািসক কভােরেজ িরিনউ, স ও েয়াজনীয় িডেটর াটাস দখুন;
সাধারণ লা-িডট সতকতা েযাজ নয়।

১৭. নািটিফেকশন

কামার SMS/ইেমইল: বুিকং কনফােমশন, পেমট আপেডট এবং াসিক বুিকং মেসজ।

অপােরটর পুশ: নতুন বুিকং, OTP ভিরফাই, পেমট জমা, িডের বুিকং, পেমট আপেডট, টুনােমট রিজেশন/পেমট, কনফামড বুিকং
এবং লা িডট।

সিটংস: টাফ অাকাউট SMS ব করেত পাের; অাপ ববহারকারী নািটিফেকশন কাটাগির চালু/ব করেত পাের।

নািটিফেকশন সাউড: Settings > Notifications > Notification types থেক এই িডভাইেসর জ সমিথত সাউড বা custom file
বেছ িনন। নািটিফেকশেন চাপেল অমিত অযায়ী সংি বুিকং, পেমট বা সকশন খুলেব।

১৮. মাবাইল াকিল

কােনা নর বারবার ভুল বুিকং, অপববহার বা অপােরশনাল সমা তির করেল Mobile blacklist ববহার কন।

Mobile blacklist খুলুন।1.

ভািলড মাবাইল নর এবং েয়াজেন কারণ িলখুন।2.

টাফ-লেভল াকিল ধু সই টােফর OTP ও বুিকং িরেকােয় ক কের।3.

াটফম-ওয়াইড াকিল পুেরা TurfBook িসেেম OTP ও বুিকং িরেকােয় ক কের। এিট াটফম ইউজাররা িনয়ণ কেরন।4.

কামারেক আবার বুিকং করেত িদেত চাইেল নরিট িরমুভ কন।5.

ভােলা াকিটস: ছাট কারণ িলেখ রাখেল পের াফরা বুঝেত পারেবন নরিট কন ক করা হেয়িছল।
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১৯. াফ অাকাউট

Staff accounts খুলুন।1.

নাম, ইউজারেনম, পাসওয়াড, মাবাইল ও ইেমইল িদেয় টাফ অাডিমন, মােনজার বা অােটনেডট তির কন।2.

াফ বদলােল ােফর তথ এিডট কন।3.

য ােফর আর অােস দরকার নই তােক িনিয় কন। ফািসিলিট ইউজার িডিলট করেত পােরন না; অেমািদত িডিলট াটফম4.
ইউজােরর কাজ। আেগর িহসােবর রফাের অত রাখুন।

অােটনেডট রাল: অােটনেডট িডফভােব view-only। তারা বুিকং, পেমট এবং available slots দখেত পাের। অােটনেডটেক
বুিকং তির করেত িদেল Take bookings চালু কন, আর পেমট হণ/ভিরফাই/িরেজ/এিডট করেত িদেল Take payments চালু
কন।

পা কনফামড কানেসল: ট সময় পার হওয়ার পের কনফামড বুিকং কানেসল করা াফ অাকাউট বা টাফ অােস অযায়ী
িনয়িত। পা অপােরশনাল রকড পিরবতেনর দািয় না থাকেল মােনজােরর জ এিট ব রাখুন।

২০. মাি-টাফ াফ অােস

আপনার টাফ অাডিমন অাকাউেট একািধক টাফ থাকেল টাফ িসেলর িদেয় সিয় টাফ বদলান। Staff Accounts পেজ িনবািচত টােফর
াফ দখা যােব।

Turf access থেক াফেক আপনার পিরচািলত অ টােফ অােস িদন।

িত টােফ ােফর রাল Turf Admin, Turf Manager বা Turf Attendant িহেসেব সট কন।

টাফ অাকাউেট িডসকাউট চালু/ব কন এবং Turf Manager বা Turf Attendant হেল িত টােফ booking, payment,
discount, past confirmed cancellation, tournament booking ও অা পারিমশন সট কন।

কােনা াফ আর িনিদ টােফ কাজ না করেল সই টাফ অােস িরমুভ কন। াফ অাকাউট চালু রাখেত অত একিট টাফ অােস
রাখুন।

াপ িনয়ম: টাফ অাডিমন ধু িনেজর পিরচািলত টােফ াফ অাসাইন করেত পারেবন। অ টােফর াফ অােস দখা বা পিরবতন
করা যােব না।

২১. িনং াাম

Training programs খুেল fixed cohort বা rolling-start program তির কন।1.

মাঠ বা capacity resource-এর উপযু weekly slot ও program-এর বার বেছ িনন। সব session-এর availability যাচাই কন।2.

Session count, duration, participant capacity, original fee, offer fee, enrollment end date এবং optional3.
waitlist/notification control সট কন।

Fixed cohort একই start date ববহার কের। Rolling program-এ participant পের  কেরও সই start date থেক িনধািরত4.
session সংখা পায়।

Participants থেক cohort, status, payment বা attendance filter কন। Participant খুেল progress, attendance,5.
paid/due এবং session history দখুন।

একজন আলাদা payment করেল participant-specific payment িনন। Program-wide payment remaining due অযায়ী6.
ভাগ হয় এবং কাউেক overpay কের না।

েয়াজেন participant pause, reactivate, drop, complete, transfer বা extend কন। Certificate ই না কেরও progress7.
report পাওয়া যােব। Completed participant-এর জ চাইেল একবার ১০০ টাকা platform usage fee িদেয় certificate ই
কন; পরবতী download ি এবং facility logo ও QR code িদেয় online verification করা যােব।
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Session attendance সময়মেতা mark কন। Upcoming session, unmarked attendance ও overdue balance-এর8.
training push alert চালু রাখা যায়।

২২. কেা পােকজ সটআপ ও বা তির

িবেশষ সময় ধু combo package-এ িদেত package-only slot ববহার কন।

Fixed-price package-এ included people এবং capacity resource থাকেল িত extra person-এর fixed amount সট
কন।

Capacity discount slab percentage বা fixed amount এবং িনিদ participant type-এর জ হেত পাের। ধু িনবািচত type-
এর লাকসংখা threshold-এ গণনা ও তােদর চােজ ছাড় হয়। বুিকংেয় িনয়মিটর snapshot থােক।

Generate packages from slots group 1-এর িতিট item-এর সােথ weekday এবং adjacent/offset time অযায়ী group 2
item match কের। Group 1-এ 10 item থাকেল 10 package তির হয়।

Bulk copy িদেয় package অ facility/resource-এ িনন। একই package name ববহার করা যায়; numbered suffix
বাধতামূলক নয়।

Public page-এ Combo Packages ও Training Programs আলাদা tab-এ দখা যায়। ধু matching date-এর future
bookable item দখায়।

২৩. িনং অাডভা ও াটফম িফ িহসাব

অিতির ছােড়র আেগ enrollment total = (offer fee + optional admission fee) x participant quantity। Admission fee
িত ভিত/অংশহণকারীেত একবার, িত session-এ নয়। Original value-ত original program fee ও একই admission fee
থােক।

অমিতা াফ admission fee-সহ পুেরা enrollment-এ একবার discount িদেত পােরন; িত participant বা session-এ
বারবার নয়। Original value, ছাড়, payable total ও minimum advance দখুন।

Training Programs > Create/Edit থেক িত জেনর িমিনমাম অাডভা সট কন। Admission minimum = এই amount x
participant quantity, তেব offer total-এর বিশ নয়। Generated session-এর slot/facility minimum যাগ হয় না।

থম admission payment-এ saved group minimum িদেত হেব। Amount verify হেল admission ও সব active session
একসােথ confirmed হয় এবং বািক admission balance due িহেসেব থােক।

Admission amount ও discount একবার admission group-এ রাখা হয়। Generated session booking-এ fee 0 tk থােক;
এেলা ধু schedule, capacity, attendance, reminder ও lifecycle change-এর জ ববত হয়।

Training rule ও ছােড়র পর সংরিত enrollment total অযায়ী platform usage fee হয়; fixed fee ও cap িত admission-এ
একবার। থম session ধু ledger reference। েযাজ monthly coverage-এ িত-বুিকং usage fee মওফ হেত পাের।

Admission payment group level-এ একবার রাখা হয় এবং participant due অযায়ী assign করা যায়। Session payment
row-এ payment ভাগ বা copy হয় না। Report-এ admission start date অযায়ী value, discount, received amount ও
due একবার গণনা হয়।

এই accounting update-এর আেগর admission legacy session-allocated model-এ থাকেব, যােত paid ledger history ও
reversal নীরেব বদেল না যায়। নতুন admission admission-level accounting ববহার কের।

Monthly billing চালুর পর থম বুিকং তিরর সময় initial charge হয়, slot কান মােসর তা িবেবচ নয়। আেগর paid coverage
থাকেল facility transition-এর charge িপিছেয় যেত পাের। িনধািরত anchor অযায়ী renewal হয়, ছাট মােস শষ িদন। Fee
screen-এ reminder, grace ও next charge date দখুন।

২৪. পাবিলক পজ ও যাগােযাগ

Facility-এর main booking URL বা approved custom domain ববহার কন। Custom domain িনেজর canonical URL
কাশ কের।

Resource-level extended confirmation SMS main facility URL/custom domain ববহার কের; resource path যাগ
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কের না।

Platform user িনবািচত facility staff-এর booking confirmation SMS চালু করেত পােরন; default ব। Customer
confirmation আলাদা।

Campaign SMS িদেয় িনধািরত audience-ক message পাঠান এবং SMS Log-এ delivery দখুন।

Multi-slot ও grouped booking linked slot িত আলাদা না পািঠেয় একিট combined staff/customer app notification এবং
একিট combined confirmation SMS পাঠায়।

২৫. ভােলা অপােরশন াকিটস

পাবিলক পজ শয়ার করার আেগ ট ও ক ডট আপেডট কন।

পেমট যাচাই কের বুিকং কনফাম কন।

িরেজ করেল নাট িলখুন।

িতিদন িডউ বুিকং িরিভউ কন।

াটফম িডট লা-বােল লেভেলর উপের রাখুন।

অাডিমন পাসওয়াড শয়ার না কের াফ অাকাউট ববহার কন।

বুিকং ড, রিসদ ও েবশ

িতিট কােজ সিঠক ফািসিলিট িনবাচন কন। ওেয়েবর sidebar ও অােপর Tools কাজ অযায়ী সাজােনা। কােনা action না থাকেল
িবধািট ব বা আপনার অমিত নই িক না দখুন।

ডাশেবাড ও বুিকং কােলডার
অােপর ডাশেবাড Now / upcoming-এ খােল। পিরসংখান ও মথডিভিক কােলকশেনর জ Summary খুলুন। ওেয়েবর
Bookings/sidebar অথবা অােপর Bookings-এর calendar icon / Tools থেক Booking calendar খুলুন। িডফ Week;
েয়াজেন Day, Today, আেগর/পেরর সময়কাল, িরেসাস ও াটাস বেছ িনন।

কােলডার েটর তািরখ অসরণ কের, বুিকং তির বা পেমেটর তািরখ নয়। Active-এ িনিত ও অেপমাণ বুিকং থােক; hold বাদ িদেত
Confirmed িনন। কােড কামার, িরেসাস, সময়, াটাস ও capacity count দখা যায়। কাড থেক সংি বুিকং খুলুন। রাত পেরােনা
ট ই িদেন continuation label-সহ দখা যেত পাের, তেব summary-ত একবার গণনা হয়। প/িনং সশন িনজ সমেয় দখা যায়।
২,০০০ েটর সীমার সতকতা এেল িদন বা িরেসাস িদেয় পিরসর ছাট কন।

ইিমং পুেল িনজ সমেয়র বুিকং
সময়সূিচর অমিতা ইউজার capacity িরেসােসর Flexible durations & pricing-এ Custom time চালু কের খালা/বের সময়1.
দেবন। Adult/student/child rate ফাঁকা রাখেল category লুকায়, 0 িদেল manual pricing-এর জ লাকসংখা থােক, ধনাক
মান িদেল ঘার রট হয়।

Direct booking-এ িরেসাস ও তািরখ বেছ time form-এ /শষ িদন। িডফ  বতমান সমেয়র ১০ িমিনট পের;  বদলােল2.
শষও বদলায়। কৃত তািরখ, সময়সীমা ও availability দখুন।

নাম, দৃমান mobile field ও লাকসংখা িদন। Manual-priced selection হেল িনেজ মাট িলখুন; discount field লুকােনা থােক।3.
নইেল িহসাব করা রট দখুন। Payment amount িডফ full payment। Split payments চালু থাকেল মথড/account অযায়ী
টাকা আলাদা িদন।

দাম জনিত,  হওয়া িতিট ঘার পূণ মূল েযাজ: ১-৬০ িমিনেট এক ঘা এবং ৬১-১২০ িমিনেট ই ঘার মূল। ঘায় ২০০ টাকা
রেট ই াবয় এবং ১০০ টাকা রেট এক িশর ৯০ িমিনেটর মূল ১,০০০ টাকা, অ সমেয়র আেগ। সেভর আেগ খালার সময়, ক ও
একই সমেয় মাট ধারণমতা আবার যাচাই হয়। এিট ােফর জ, পাবিলক ৬০/৯০/১২০ িমিনেটর অপশন থেক আলাদা; multi-slot
selection-এ যাগ করা যায় না। আেগর বুিকংেয়র সংরিত মূল অপিরবিতত থাকেব।
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ঐিক resource control: ধু custom time দিখেয় flexible duration-সহ অ direct slot লুকােনা, split payment এবং staff
booking-এ mobile field লুকােনা যায়। ভািলড মাবাইল ছাড়া customer SMS বা mobile-linked points অজন/ববহার সব নয়।
কািনক নর িলখেবন না।

পুল ডে Faster মাড
Resource-এর Custom time settings-এ Faster চালু কন। Direct-এ তািরখ//শষ িদন; Use times চাপা ছাড়াই1.
customer ও people field দখা যায়।

লাকসংখার ওপের কামােরর নাম িলখুন। Faster-এ নাম িদেয় search বা auto-fill হয় না। Cash, bKash, Nagad বা অ চালু2.
মথেড টাকা িদন; একািধক থাকেলই receiving account বাছুন। Mobile ও transaction ID field লুকােনা থােক।

Total badge-এ সব পেমেটর যাগফল: ২০০ টাকা cash + ৩০০ টাকা bKash = ৫০০ টাকা booking total, বেকয়া ০। এিট পুেরা3.
পিরেশািধত confirmed booking, আলাদা hourly total-এর িবপরীেত advance নয়।

Create booking + print বা Create booking চাপুন। িেট facility/resource-এর অমিত ও সট করা printer লােগ। সফল হেল4.
তািরখ/সময় থােক; নাম, লাকসংখা ও টাকা পেরর কামােরর জ পিরার হয়। Faster booking-এ customer SMS ও
operator app notification যায় না।

পেরর কামােরর আেগ সংি success response দখুন। বুিকং তির হেয় িট বথ হেল saved booking থেক reprint কন,
আবার বুিকং নয়। Faster receipt-এ মােটর আেগ cash/wallet-এর টাকা আলাদা এবং মাবাইল না িনেল Mobile লাইন থােক না।

বুিকং থেকই পেমট হণ
উপযু booking card-এ Receive payment চাপুন। ওেয়েব popup ও অােপ payment form খােল। বুিকং/প ID ও বেকয়া দেখ
কৃত া টাকা, চালু মথড ও account details িদেয় একবার সভ কন। েপ এক পেমেটর সহায়ক allocation থােক। Take
payments অমিত েয়াজন; শূ পেমেট কনফাম করার অমিত মােনই টাকা হেণর অমিত নয়।

কামােরর PDF রিসদ
পাবিলক পেজ manual-payment বা zero-payment িরেকােয় জমার পর একই tab-এ /booking-receipt/<token> িঠকানায়
Booking request submitted খােল। Online bKash-ও একই ধরেনর রিসেদ ফের। ফািসিলিটর যাগােযাগ, booking/group ID,
তািরখ ও বার, সময়, অংশহণকারী, বতমান booking/payment status, সংরিত মাট, verified paid ও due দখায়। Download
Receipt কৃত PDF নামায়, browser print dialog নয়।

রিসদ মােনই বুিকং িনিত নয়: pending বা reversed টাকা verified paid নয়। Zero-payment request-এ পুেরা টাকা বািক
থাকেত পাের। বতমান booking status দখুন। Notification SMS চালু থাকেলই confirmation-SMS notice দখায়।

রিসেদর ওেয়বেপজ জমাদানকারী browser session-এ সীিমত এবং ই ঘা পের ময়াদ শষ হয়। URL শয়ার না কের সময় থাকেত
PDF ডাউনেলাড কন। Refresh/download বুিকং কনফাম, পেমট হণ বা নতুন SMS পাঠায় না। একিটমা receiving account
থাকেল public page-এর account selector লুকােনা থােক; দখােনা পেমট িনেদশনা অসরণ কন।

POS িটার সটআপ ও ববহার
াটফম ইউজার ফািসিলিটর receipt printing চালু কেরন; িডফ ব। িনিদ িরেসােসর printing লুকােতও পােরন। েপর কােনা
িরেসােস printing লুকােনা থাকেল পুেরা group receipt িট হয় না। এই সিটং pending payment-ক verified কের না।

অাডিমন/মােনজার ওেয়েবর POS printers বা অােপর Tools > POS printers খুেল নাম ও 58 mm/80 mm িদন। অেয়াজনীয়1.
profile এখান থেক মুছুন। অােটনেডট অমিতা রিসদ িট করেত পােরন, profile যাগ/মুছেত পােরন না।

কিউটার: অপােরিটং িসেেম িটার install কন। ওেয়ব profile কাগেজর মাপ িনধারণ কের, printer driver নয়।2.
booking/payment card-এ Print receipt িদেয় browser/system dialog-এ কৃত িটার িনন। কাগেজর মাপ মলান ও
browser header/footer ব কন।

Android Bluetooth: ফােনর settings-এ উপযু thermal printer pair কন, Bluetooth/Nearby devices অমিত িদন,3.
তারপর অােপ profile-এর সােথ যু কন। iPhone-এ সমিথত BLE printer ও Bluetooth অমিত লােগ; ধু Bluetooth
Classic-এর িটার BLE-এর িবক নয়।
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SUNMI V2/V3 series: সমিথত িডভাইেস profile যু করার সময় built-in printer বেছ িনন; Bluetooth pairing লােগ না।4.
Printer service চালু, ঢাকনা ব ও কাগজ আেছ িনিত কন। কৃত printer paper width ববত হয়।

সটআেপর পর connection status দখুন ও Test print িদন। সব হেল অাপ চালু সংেযাগ পুনববহার কের; Bluetooth দূর,5.
বাটাির বা printer service-এর কারেণ আবার connect লাগেত পাের।

Booking/payment card-এর print icon চাপুন। আলাদা receipt-preview ধাপ নই; চাওয়া হেল printer বেছ/সটআপ কের িট6.
 হেব। সংেযাগ ও preferred printer এই িডভাইস এবং ফািসিলিটর জ সংরিত থােক।

Booking receipt-এ সংরিত বতমান মাট এবং payment receipt-এ িনিদ পেমেটর তথ ও status থােক। Group receipt-এ
সত package/group total ববত হয়, allocation বারবার যাগ হয় না। Printed receipt-এর িনেচ Powered by TurfBook
থােক। ফলাফল অিনিত দখােল পুনরায় দওয়ার আেগ কাগজ দখুন, যােত ভুল কের িণ িট না হয়। িরেসপশেন চালুর আেগ িতিট
কৃত printer model পরীা কন।

িরেসপশেন রিসেদর QR ান
াটফম আলাদাভােব Enable receipt QR check-in চালু কের; এিটও িডফ ব। চালু ফািসিলিটর booking/payment PDF ও
POS receipt-এ একই ায়ী entry QR থােক। এেত িনরাপদ code থােক, public webpage URL নয়। Reprint নতুন admission
তির কের না। পাবিলক booking-page QR ও training certificate verification QR আলাদা; সেলা entry pass নয়।

অাপ: Tools > Booking check-in > Scan receipt খুলুন, অথবা Direct long-press কন (অােটনেডেটর জ Slots)।1.
Camera অমিত িদেয় েমর মেধ QR রাখুন; থাকেল torch ববহার কন।

ওেয়ব: Booking check-in খুেল keyboard mode-এর USB QR scanner যু কন এবং শেষ Enter পাঠােনা সট কন।2.
Receipt-code ঘের focus িদেয় ান কন। Browser camera লােগ না। Secure code বা পুেরােনা receipt QR link paste
কেরও খাঁজা যায়।

কামার, তািরখ, িরেসাস, ট, লাকসংখা ও বেকয়া দখুন। উপযু েট একবার Mark as used চাপেলই চক-ইন হেব। ফলাফেল3.
চক-ইেনর সময় ও কমীর নাম দখা যােব। ধু ান করেল েবশ রকড হয় না।

ধু আজেকর িনিত বুিকং বা চলমান overnight slot শষ হওয়ার আেগ check-in করা যায়। Capacity slot-এর সবাই একসােথ েবশ
কেরন; আংিশক লাকসংখা check-in নই। Combo, multi-slot বা training QR-এ যু টেলার আলাদা entry status থােক। িতিট
উপযু ট আলাদাভােব যাচাই কন।

েবশ মােনই পেমট বা িনং উপিিত নয়: বেকয়া থাকা confirmed booking-ও উপযু হেত পাের। েয়াজনীয় বািক টাকা আলাদা
সংহ কন। Check-in পেমট তির/ভিরফাই বা training attendance register আপেডট কের না।

চক-ইন ইিতহাস ও য়ংিয় ব
ওেয়েব Booking check-in > Check-in history, অােপ Booking check-in-এর history icon ববহার কন। ট-তািরখ, িরেসাস,
entry status িদেয় িফার বা booking/group ID, নাম, মাবাইল িদেয় সাচ কন। Pagination আেছ এবং অমিতা অােটনেডটসহ
ফািসিলিট াফ দখেত পােরন।

Checked in-এ কৃত েবেশর সময় ও াফ থােক; আবার ান করেল থম রকডই থােক। Auto-closed (not checked in) মােন
অববত িনিত েটর সময় শষ, কামার এেসেছন এমন নয়। াটফমেক expired-entry worker schedule করেত হেব। ভিবৎ,
বািতল, rejected বা unconfirmed বুিকংেয় েবশ িচিত হয় না। History দখা পেমট বা বুিকং বদলায় না।

িরেপােট একই টাকা ইবার না গানা
Original booking value অিতির সবাসহ recorded discount-এর আেগর confirmed value। একবার ছাড় বাদ িদেল final
booking value হয়; net total থেক আবার ছাড় বাদ নয়। পােকেজ সত দাম ববত হয়। Recorded/submitted payment,
verified টাকা ও due আলাদা রাখুন।
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Income/collection report-এ receipt-এর receiving date, reversal-এর reversal date এবং expense-এর expense date
ববত হয়। Received less reversals ও Collections less expenses িহসাবিবােনর profit নয়। Booking Collections িনবািচত
slot date অসরণ কের, আেগ/পের পাওয়া টাকাসহ। Report দখা, download ও email audit log-এ থােক; manager download-
এর জ সংি অমিত লােগ।

কামার পেয়ট ও ছােড়র পিরার িহসাব

পেয়ট চালু ও িনয়ম িনধারণ
াটফম ফািসিলিটর পেয়ট চালু কের এবং Points settings, Members & points ও Manage member cards-এর অমিত
আলাদাভােব দয়। Settings অমিত থাকেল ওেয়ব বা app Tools থেক resource, percentage earning বা Fixed per slot,
conversion, িতবার ববহােরর সবিন পেয়ট (০ হেল সীমা নই) ও সেবা ছাড় িনধারণ কন। িনয়ম নতুন বুিকংেয় েযাজ; add-on ও
redeemed amount-এ পেয়ট হয় না। বােল এই ফািসিলিটর মাবাইেলর সােথ যু।

Earning & redemption-এ পেয়ট অজন ও ববহােরর মাধম আলাদাভােব বাছুন: public website, player app, management
website এবং operator app। কােনা মাধেম অজন চালু রেখ ববহার ব করা যায়। Resource-এ Member card required to
earn points চালু করেল নতুন বুিকং তিরর সময় কাড যু থাকেত হেব। আেগর pending/earned points বদলােব না।

যমন ৫% earning-এ eligible ১০০ টাকায় ৫ পেয়ট, fixed-এ উপযু বুিকংেয় ৫০ পেয়ট হেত পাের। Redemption আলাদা: ১০
পেয়ট = ১ টাকা হেল ১০০ পেয়েট ১০ টাকা ছাড়, ১০০ টাকা নয়। Resource-এ facility conversion override করা যায়। সেভর আেগ
পেয়ট ও টাকার পিরমাণ দখুন।

পূণ verified payment এবং ট শষ না হওয়া পয earned points pending থােক। বািতল/ময়ােদাীণ বুিকং, payment reversal ও
পেরর সমেয় ledger-এর মাধেম redeemed points ফরত বা earnings reverse হেত পাের। Pending points খরচেযাগ নয়;
সরাসির database-এ balance বদলােবন না।

কামােরর self-booking-এ ববহার
উপযু বুিকং বেছ নাম/মাবাইল িদন। আেগ াভািবক booking OTP চেয় যাচাই কন।1.

যাচাইেয়র পর Your points-এ available ও pending দখুন। পূণসংখায় কত পেয়ট ববহার করেবন িদেয় submit কন।2.

মাবাইেল member card যু থাকেল চাওয়া হেল তার নর িদন। কাড না থাকেল আেগ যাচাইকৃত মাবাইেল বাড়িত OTP লােগ না।3.
াভািবক mobile verification-এর পর points controls দখায়।

Original amount, ববত points, টাকায় ছাড়, payable, minimum advance ও due দেখ online/manual payment বা4.
minimum অমিত িদেল িবনা পেমেট request জমা িদন।

Staff Direct-এ উপযু resource ও customer mobile িদেয় linked member card বা চাওয়া mobile verification অসরণ
কন। কামােরর অমিত ছাড়া redeem নয়। Faster-সহ mobile ছাড়া বুিকংেয় পেয়ট ববহার করা যায় না।

মার কাড, ইিতহাস ও অিতির ছাড়
ওেয়ব বা app Tools থেক Members & points খুলুন। মাবাইল বা সিঠক member card number িদেয় খুঁজুন। Members1.
তািলকায় যু কাড ও নাম/মাবাইল সাচ রেয়েছ।

কাড যু করেত customer mobile িদেয় ৬-৩২ ইংেরিজ অর/সংখার member card number সংরণ কন। বড় ও ছাট হােতর2.
অর আলাদা। আেগর বুিকং বা কােডর জ reason েয়াজন নই। Manage member cards অমিত লােগ; history দখার
অমিত িদেয় কাড বদলােনা যায় না।

এক ফািসিলিটেত এক কােড ধু এক মাবাইল। অ মাবাইেল িদেত আেগ পুেরােনা িলংক খািল কের সভ কন, তারপর নতুন3.
মাবাইেল যু কন। অ ফািসিলিটেত একই কাড ববহার করা যায়। কাড বদলােল আেগর points verification বািতল হয়;
মাবাইেলর বােল ানার হয় না।

যু কাড নর দখায়। পুেরােনা িলংেক Number unavailable দখােল বতমান কাড নর একবার িলেখ সভ কন। যাচাই ছাড়া কাড4.
বদলােবন না।
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Public page, app ও receipt-এ েযাজ points to earn, pending বা earned points দখায়। েয়াজনীয় কাড না থাকেল Get a
member card to earn points. দখায়। সূণ verified payment ও ট শষ হওয়ার আেগ পেয়ট ববহার করা যায় না।

তিরর সময় points অথবা coupon/manual discount, একসােথ নয়। বুিকংেয়র পের অমিতা াফ coupon/points-এর মূল
redemption ও usage history অত রেখ বাড়িত ছাড় িদেত পােরন। আেগর ছাড় আবার নতুন staff discount িহেসেব িলখেবন না।
Payment ও past-booking সীমা েযাজ থােক।

উদাহরণ: ১ পেয়ট = ১ টাকা পিরমাণ

মূল বুিকং মূল ১,৮০০ টাকা

১০০ পেয়ট ববহার ১০০ টাকা ছাড়

ােফর অিতির ছাড় ৫০ টাকা

ই ছােড়র পর payable ১,৬৫০ টাকা

Verified payment / বেকয়া ৫০০ টাকা / ১,১৫০ টাকা

পেয়ট ছাড়, নগদ াি নয়। মূল ১,৮০০ ও payable ১,৬৫০ আলাদা বুঝুন। Net total থেক আবার ছাড় বাদ নয়।

Receiving account ও Reconciliation

Opening balance ও online bKash
ওেয়ব বা app Tools-এর Payment accounts খুলুন। Settings access থাকেল আলাদা bKash/Nagad personal/merchant
account, resource ও public visibility িদন। ঐিক opening balance হেলা িনধািরত তািরেখর িদেনর র বােল; নতুন
customer payment বা platform credit recharge নয়।

াটফম online bKash credentials Payment accounts-এ পিরচালনা কের, Facility Settings-এ নয়। API username-এ
ভািলড mobile থাকেল gateway receiving account িহেসেব ববহার ও আলাদা opening balance দওয়া যায়। নতুন gateway
payment এই account-এ বরা হয়। পুেরােনা unassigned receipt backfill-এর আেগ platform support িদেয় যাচাই কন; বতমান
নর পুেরােনা গেবর মাণ নয়।

িরেপাট দখা ও এেপাট
Payment accounts থেক Reconciliation report খুেল account, method ও date range িদন।1.

Opening, assigned receipt, reversal, expense ও recorded closing balance দখুন। Opening না থাকেল Not2.
available, শূ নয়।

Account activity বা Unassigned খুেল এি যাচাই কন। টাকা কৃত কান account-এ এেসেছ িনিত হেয় assign কন; এেত3.
নতুন পেমট তির হয় না।

ওেয়ব বা অােপ Download PDF িদন। িনবািচত filter ও access rule অযায়ী িরেপাট হেব। CSV ধু ওেয়বসাইেটর Reports-এর4.
Customers ও Loyalty-ত পাওয়া যায়।

Recorded, live নয়: এিট TurfBook এিিভিক বােল। সরাসির বাংক/ওয়ােলেটর বােল বা বাইেরর transfer িনেজ থেক
আেস না। Shared legacy opening balance আবার individual account-এ গণনা নয়। Provider statement-এর সােথ
িমিলেয় িনন।
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বতমান পাবিলক পজ ও াফ িনয়ণ

িথম, গালাির ও বানার
াটফম ফািসিলিটেত Simple, Dark বা Glassy ও ঐিক custom CSS/background সট কের। Gallery আলাদা management
ও public page; ছিব িত সেবা ২ MB, সােথ YouTube link দওয়া যায়। ঐিক promotional slider-এর আলাদা banner
upload, gallery photo নয়। Interval milliseconds-এ, সবিন ১,০০০ ms; navigation arrow/control নই।

Public resource tab ও সংি app screen-এ sport icon থােক। Football, cricket, badminton, billiards, carrom, sauna,
paddle ball বা pickleball-এর উপযু icon িদন। Notice/info badge-এর top/bottom position আেছ। Customer ও
management advance-booking limit আলাদা; এিট past-booking অমিত দয় না।

কাপািসিট, অােস ও যাগােযাগ
Capacity resource-এ Unlimited capacity িদেল resource-wide লাকসংখার সীমা উেঠ যায়; লাকসংখা রকড হয়। Slot-
specific limit, training admission limit ও অ restriction বহাল থােক। এিট free pricing বা unlimited training enrollment
নয়।

Staff account-এ Direct-এর default resource দওয়া যায়। Manager/attendant-এর booking, payment, discount,
cancellation-এর েযাজ অমিত লােগ। আেগর reference না মুেছ সােবক staff িনিয় কন। নতুন resource ববহােরর আেগ
platform approval লাগেত পাের।

াটফম SMS template ও resource notification-SMS switch পিরচালনা কের; notification ব করেলও booking OTP থােক।
Discount ব না কেরও SMS-এর Original/Discount line লুকােনা যায়; extended confirmation-এর িনজ format থােক।
Campaign SMS-এ আেগর ও পেরর িনধািরত িদেনর confirmed slot-এর customer আলাদাভােব বাদ দওয়া যায়। পাঠােনার আেগ
recipient count দখুন।

বতমান বুিকং কাযবাহ

নেভর ২০২৬ সংরণ। মােনজেমট ওেয়বসাইট ও সবেশষ অপােরটর অােপর জ এই িনেদশনা। িনবািচত ফািসিলিট, চালু িবধা ও
ােফর অমিত অযায়ী ম এবং কােজর েযাগ দখােব।

Repeated bookings: তািরখ, বার ও একািধক ট
াটফম ইউজারেক ফািসিলিটেত Enable repeated bookings চালু করেত বলুন; িডফভােব ব। Direct booking-এ এক বা1.
একািধক ট, কামােরর তথ ও ঐিক নাট িদন এবং অাডভা থাকেল Cash ববহার কন। Repeated booking িনিত অবায়
তির হয়।

Repeat booking খুেল Start date ও End date িদন; ই তািরখই অভু। িতিদন বা িনবািচত বার, িত সাহ বা এক সাহ2.
পরপর বেছ িনন। সােহর সংখা দওয়ার ঘর নই। Alternate week গণনা র তািরেখর সােহর রিববার থেক হয়।

িত বােরর ট বেছ িনন। িমল থাকা সময় অ িদেন copy কের অপিত সময়েলা যাচাই কন। এক িদেন একািধক েটর জ3.
িরেসােস multi-slot চালু থাকেত হেব।

িতিট তািরখ, সময়, রট, িমিনমাম ও মাট cash preview কন। সংঘষ থাকেল সই ট বা পুেরা িদন বাদ িদন; পিরবেত অ িদন4.
যাগ হেব না। িরেসােসর advance-booking সীমা েযাজ। সেবা ই বছেরর মেধ ৫০০িট ট occurrence preview করা যায়।

পুেরা তািলকা দেখ িনিত কন। শূ পেমেট direct-confirmation অমিত লােগ। িমিনমােমর িনেচ ধনাক অাডভাের জ5.
override অমিত ও কারণ েযাজ। Save-এ আবার availability ও charge যাচাই হয়; বথ হেল বােচর িকছু বুিকং আলাদাভােব
তির হয় না।

Cash িত েট: ৩০ িদেন িতিদন ই েট ৫০০ টাকা কের মােন মাট ৩০,০০০ টাকা রকড হেব। পুেরা বােচ একবার ৫০০ টাকা
ভাগ হেব না। Save-এর আেগ মাট দখুন।

িত েটর িনজ booking ID ও সংরিত দাম থােক। একই িদেনর টেলা এক multi-slot group ও cash receipt পায়; অ িদেনর
পেলা repeat batch িদেয় যু। একই িদেনর েপ নাট এক, িক এক িদেনর নাট এিডট করেল অ িদেনর নাট বদলায় না।
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পের পিরচালনা: ওেয়েব Repeated bookings বা অােপ Tools > Repeated bookings খুলুন; Bookings মেতও আেছ। নাম,
মাবাইল, booking/group ID বা batch number িদেয় খুঁজুন; resource ও slot-date filter িদন। বােচ creator, status, payment,
reversal ও due দখুন। অমিতা াফ ভিবেতর confirmed ট বেছ বািতল করেত পােরন; অেলা অপিরবিতত থােক। পেমট
রাখা বা payment অমিত থাকেল verified টাকা reverse করার িসা িদন। বািতল েটর reminder ব হয়। Repeat creation ব
করেলও ইিতহাস দখা যায়।

SMS: repeat reminder িডফভােব ব। ব থাকেল পুেরা বােচর সময়সূিচ, বুিকং সংখা, মাট, পিরেশািধত ও বেকয়া িনেয় একিট
repeated-booking confirmation যায়; িত তািরেখ আলাদা confirmation নয়। চালু থাকেল ধু থম িদেনর ট িমিলেয়
confirmation যায়; পেরর িদনেলা reminder পায়। Worker থম িদনসহ িত তািরেখ এক reminder পাঠায়, থম আস ট ও ১-
১৬৮ ঘা lead time অযায়ী। Notification SMS ও াটফেমর cron চালু থাকেত হেব। বথ বা অিনিত delivery যাচাই কের
resend কন।

Flexible duration, দাম ও সময় বাড়ােনা
িশিডউল পিরচালনার অমিত থাকেল Resources > Flexible durations & pricing খুলুন; অােপ Tools > Resources > resource
menu। িবধািট চালু কের বার, খালার সময় এবং ৬০/৯০/১২০ িমিনেটর দাম ও িমিনমাম িদন। দাম ফাঁকা রাখেল সই duration ব। িত
৩০ িমিনেট  করা যায়। Capacity resource-এ দাম জনিত, িমিনমাম অাডভা িত বুিকং।

সা বা সাািহক ছুিটর আলাদা time range িদন। র সমেয়র রট েযাজ, পার হওয়া িতিট range-এর িম দাম নয়। রাত পার হেল
মধরােত ভাগ কের ধারাবািহক খালা সময় রাখুন। Flexible mode চালু থাকেল সাধারণ fixed-slot selection বদেল যায়; আেগর বুিকং ও
package/training reference থােক।

সময় ক: Blocked dates > Scheduled blocks > Time range-এ resource, তািরখ, সময় ও েয়াজেন বার িদন। সব
overlapping duration ক হেব। শষ সময় র আেগ হেল পেরর িদন বাঝায়। আেগর বুিকং বা পেমট মুেছ যায় না।

Extend booking: শষ হয়িন এমন উপযু confirmed standalone flexible বুিকংেয় দীঘতর সময়, অিতির দাম ও due দেখ save
কন। ID, র সময় ও পুেরােনা payment অপিরবিতত; অিতির টাকা due হয়। সংরিত duration price ববহার হয়, পের বদলােনা
রট নয়। প বুিকংেয়র আলাদা change-slot িনয়ম েযাজ। াটফম িরেসােস অমিত িদেল ও াফ িনবাচন করেল customer
extension SMS যায়।

িডসকাউট, পন ও received amount
েত payment field ফািসিলিটর minimum/full/empty auto-fill অসরণ কের। িনেজ amount িলখেল discount বদলােনার পরও
সিট থােক, শূ বা ফাঁকা entry-ও। অ slot/package িনেল াভািবক auto-fill িফের আেস। িমিনমাম বা অেমািদত override মানেত
হেব; েদয় টাকার বিশ নওয়া যােব না।

মাট বুঝুন: net booking total-এ ছাড় ইিতমেধ বাদ এবং েযাজ add-on যাগ করা আেছ। দখােনা discount আবার বাদ দেবন না।
Recorded payments-এ unverified টাকা থাকেত পাের; িহসাব মলােত verified payment ও displayed due দখুন।

ওেয়েব Setup > Coupons বা অােপ Tools > Coupons খুলুন। অাডিমন পিরচালনা কেরন; মােনজােরর Manage coupons অমিত
লােগ। Fixed/percentage ছাড়, scope, redeem date, slot date/বার, channel ও usage limit িদন। উপযু selection-এ
coupon field দখা যায়। তিরর সময় িত logical booking-এ এক পন, points বা manual discount একসােথ নয়। পের
অমিতা াফ coupon discount ও usage history অত রেখ অিতির discount িদেত পােরন। Package-এর আলাদা
eligibility লােগ; training ও tournament-এ নয়। Repeated batch-এ িত েটর usage limit যাচাই হয়।

Coupon performance পন েয়ােগর তািরখ অযায়ী, slot/payment date নয়। Uses, বতমােন confirmed booking, সংরিত
ছাড় ও booking value দখুন। Booking value cash collection বা profit নয়। পন বদলােল আেগর বুিকংেয়র দাম বদলায় না।

পেমট, প কাড ও বািতল
Public booking: িমিনমাম ০ টাকা হেল customer টাকা না িদেয়ও management review-এর জ request জমা িদেত পােরন, অথবা
পেমট করেত পােরন। Pay in full checkbox পুেরা টাকা পূরণ কের; সরােল িমিনমাম িফের আেস। সফল mobile OTP verification
সই browser-এ ১৫ িমিনট ববহার করা যায়, তেব expired slot hold াভািবকভােব ছােড়। Wallet ও TXN field িনবািচত resource-
এর visibility/requirement অসরণ কের।
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Multi-slot ও combo বুিকংেয় combined booking/payment view থােক। েপ একবার টাকা যাগ কন; allocated row অিতির
customer payment নয়। সব হেল পূণ টাকায় ভাগ হয়, যমন সমান িতন েট ১০০ টাকা = ৩৩, ৩৩ ও ৩৪। অসমান রট, সীমা ও
ভাংেশ ভাগ আলাদা হেত পাের। Payments-এ transaction ID, নাম, মাবাইল বা booking reference িদেয় খুঁজুন।

Confirmed বুিকং বািতেল টাকা রাখেবন নািক reverse করেবন যাচাই কন। Reversal মূল amount রেখ reversed status, actor,
সময় ও কারণ সংরণ কের। আংিশক reversed shared receipt-এ verified ও reversed অংশ আলাদা দখায়। উপযু সাধারণ multi-
slot group-এর িনবািচত ট বািতল করা যায়; combo/training-এর িনজ িনয়ম থােক।

বাইের য়ংিয় refund নয়: payment record reverse করেল bKash, Nagad বা gateway িদেয় টাকা ফরত যায় না। বাব
refund আলাদা কের িদন ও িহসাব মলান। Payment receiving date ধু platform admin পিরবতন করেত পােরন; audit
থােক।

তিরর সময় অযায়ী বুিকংেয় Recent, বেকয়ায় Due এবং েয়াজনীয় status filter ববহার কন। Cancellation details-এ expired
hold ও staff cancellation আলাদা হয়; পাওয়া গেল actor/reason দখায়। অােপ সমিথত booking ID/mobile long-press কের
copy কন; linked payment card থেক back িদেয় আেগর booking view-ত িফন।

Collections ও Booking Collections-এর পাথক

িন তািরখ রের অথ

Collections / Collections
report

িনবািচত receiving date-এ রকড করা পেমট, method/collector breakdown ও reversal
তথসহ।

Booking Collections িনবািচত slot-date-এর বুিকংেয় allocated সব verified payment, টাকা আেগ বা পের পাওয়া
হেলও। Grouped booking payments list-এ িবািরত দখুন।

উদাহরণ: ২৮ আগের েট ১০ আগ ৫০০ টাকা িদেল Collections-এ ১০ আগ, Booking Collections-এ ২৮ আগ দখােব। পের
বািতল বুিকংেয়র retained verified টাকা দৃমান থােক; reversed টাকা current verified collection নয়। Group allocation-এর
কারেণ িত েট পুেরা receipt আবার গণনা হয় না।

াটফম ফািসিলিটিভিক Booking Collections চালু কের। সাধারণ report/payment অমিত ছাড়াও এই িেনর সীিমত অােস
দওয়া যায়। Totals পুেরা filter-এর, ধু বতমান পাতার নয়। Cash expense ও net আলাদা দখুন; user-এর খরচ কাটার ঐিক
facility setting মূল payment record বদলায় না।

নাট, customer zone ও াফ অােস
Booking notes চালু থাকেল Direct-এ নাট িদন বা আেগর কােড Add note / Edit note চাপুন। Notes, অােপ Tools > Notes,
থেক search, pagination, edit/delete কন। দখেত facility access, বদলােত Take bookings লােগ। নাট অভরীণ,
customer SMS বা public content নয়। েপ একিট নাট; পিরবতেন audit থােক। াটফম saved note না মুেছ িবধািট লুকােত
পাের।

অাডিমন/মােনজার িনবািচত ফািসিলিটর Activity log দখেত পােরন। Booking, payment, discount, past-booking িদেনর সীমা,
cancellation, coupon ও report download-এর অমিত আলাদা। Attendant activity log বা manager report-download
অমিত পান না। No-show সেেহ booking card-এর risk action িদন; risk marker ও mobile block এক নয়।

এলাকািভিক customer zone তির কের Campaign SMS-এ status/zone filter িদন। িডফ All statuses; পাঠােনার আেগ
recipient ও charge দখুন। Customer self-booking-এ address hidden/optional/required হেত পাের; staff direct booking-
এ optional। Wallet number দখােনা/বাধতামূলক হওয়া ও TXN ID requirement resource setting অযায়ী।

িনং, সািটিফেকট ও অিতির সবা
Training programs-এ াাম বেছ Admit বা Direct-এর আলাদা Training tab ববহার কন। Resource, start date,
participant name, guardian name/relation ও address যাচাই কন। Backdated admission-এ আেগর session থেম
Missed থােক; অমিতা াফ পের attendance িঠক করেত পােরন। ভিত-পেমট admission-এ একবার রকড হয়, িত session-
এ নতুন টাকা িহেসেব নয়।
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Enrollment details থেক payment, attendance ও progress দখুন। Completion-এর পর দিশত িফ িদেয়, সাধারণত ১০০
টাকা, ঐিক certificate issue কন। Facility logo, verification QR, Start date, Completion date এবং Authorized ও
Instructor Signature section থােক। Program setting-এ session details লুকােনা যায়। আবার issue না কের আেগর certificate
share কন।

Accessories & services-এ অাডিমন quantity-based equipment-এর সােথ camera setup/broadcast-এর মেতা ঐিক সবা
যাগ করেত পােরন। দাম, েযাজ resource ও availability িদন। Customer/staff উপযু সবা বুিকংেয় িনেল payable total-এ চাজ
যাগ হয়।

ওয়ােলট, Payment Bridge ও মািসক িফ
Payment accounts-এ একািধক bKash/Nagad personal/merchant receiving number রাখুন। টাকা নওয়ার আেগ account
যাচাই কন: bKash merchant-এ Payment, personal-এ Send Money। Online bKash gateway চালু থাকেল manual
wallet-এর বাইের checkout পাওয়া যায়।

চালু থাকেল TurfBook Payment Bridge Android wallet phone-এ supported incoming payment receipt আপেলাড কের।
Provider, transaction ID ও amount মেল; নেরর শষ িতন সংখা নয়। Payment details-এর আেগ SMS এেল য়ংিয়ভােব
আবার যাচাই হয়। Auto verification ব থাকেল matched payment াফেক verify করেত হয়; চালু থাকেল একিট exact eligible
match াভািবক confirmation checks অসরণ কের। Ambiguous/failed receipt, ফােনর সংেযাগ ও queue দখুন।

Facility-settings অমিত থাকেল ওেয়েব Payment Bridge পিরচালনা করা যায়। চালু কের supported bKash/Nagad
personal/merchant format বেছ one-time code িদেয় wallet phone pair কন। SMS/notification অমিত িদন ও
unrestricted battery prompt অসরণ কন। েয়াজেন সিঠক ফােন receiving account assign কন। বাব receipt পরীা না
হওয়া পয automatic verification ব রাখুন; manual verification-এর জ payment অমিতও লােগ। Failed match এিড়েয়
যােবন না।

Platform Fees িডফ This month; আেগর charge দখেত filter বদলান, Buy credit িদেয় recharge কন। মািসক কভােরজ
resource বা পুেরা facility-র হেত পাের। ছাট মােস শষ তািরেখ সময় হেলও renewal anchor থােক; grace-এ পেমট িদেল
anchor বদলায় না। িরিনউেয়র িতন িদন আেগ warning  হয়। Facility monthly-ত পিরবতেন paid resource coverage
transition অযায়ী বজায় থােক। SMS, poster ও certificate-এর আলাদা charge থাকেত পাের।

পাবিলক গালাির ও খািল েটর পা
মােনজেমট ওেয়বসাইেট gallery photo, িত ছিব সেবা ২ MB, ও YouTube link পিরচালনা কন। Customer public page থেক
আলাদা Gallery খুলেবন। সট করা থাকেল custom domain booking QR/sticker/banner-এ ববহার হয়; একািধক receiving
account িট করা যায়।

Available Slot Post-এ তািরখ, resource ও িনিদ খািল ট বেছ preview কন। েটর সংখা অযায়ী layout বদলায়। িত-image
charge দখুন, default ২ টাকা। সফল image retention শষ হওয়ার আেগ Poster Generation History থেক আবার generation
ছাড়াই download/share করা যায়। Sharing িবধা device/browser অযায়ী।

বতমান িরেসাস, কােলকশন ও সাবিপশন কাযবাহ

Field, Pool এবং Football/Cricket িনবাচন
ফুটবল/িেকট মােঠর জ Field এবং ইিমংেয়র জ Pool টাইপ ববহার কন। Resource name কৃত মাঠ বা পুল িচিত করেব।
একই িরেসােস সেবা িট icon দওয়া যায়। Resource-এ Football/Cricket selection চালু থাকেল public booking ও staff
Direct-এ, ওেয়ব ও অাপ উভয় জায়গায়, খলা িনবাচন কন। Type-এর নাম বদলােল আেগর বুিকংেয়র সময় বা মূল বদলায় না।
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পুেরা পুল বা কাপািসিট িরেসাস িরজাভ
Resources থেক capacity resource-এ Allow whole-resource reservations চালু কন। িডফ ব; সাধারণ public1.
booking িত-বি িহেসেবই চলেব।

Staff Direct-এ resource, date ও একিট time range বেছ whole-resource option িদন। Fixed slot, flexible duration বা2.
অেমািদত custom start/end time ববহার কন। পুেরা িদেনর জ opening hours জুেড় custom range িদন; একিট ট িনেল
পুেরা িদন িরজাভ হয় না।

কামার/অংশহণকারীর তথ, মাট reservation price ও কৃত payment িদন। Unlimited capacity হেলও ওই সমেয় অ বুিকং3.
নওয়া যােব না। আেগর conflicting booking/hold থাকেল আেগ সমাধান করেত হেব; সেলা িনেজ থেক বািতল হয় না।

সাধারণ সাঁতার খালা রেখ ধু private reservation ব করেত Blocked dates-এ booking scope িহেসেব Whole-resource
reservations only বেছ date/resource বা েযাজ slot/time িদন। Scheduled block-এ Edit িদেয় িনয়ম বদলােনা যায়। নতুন
availability block করেল আেগর confirmed booking বািতল হয় না।

িত-বি সবা ও েযাজ ট
Accessories & services-এ Service ও Per person per session বাছুন। দাম ও minimum people িদেয় resource এবং
fixed/flexible-duration slot include/exclude কন। সেভর আেগ resource summary দখুন; resource না বাছেল facility-
wide েযাজ।

যমন Waterfall িত বি ৫০ টাকা, সবিন ১০ জন। সবািট িনেল বুিকংেয়র সবার চাজ হয়। ১২ জেন অিতির ৬০০ টাকা; ৯ জেন শত
পূরণ হয় না। আলাদা waterfall-user count নয়। একািধক session হেল িতিটর total যাচাই কন।

Training কােলকশন ও িরেপাট ডাউনেলাড
Collections ও Booking Collections-এ training filter থাকেল All / Regular bookings / Training বাছুন। Training-এ িনিদ
program বেছ আরও সীিমত কন। Resource, type, program, method ও date filter একসােথ কাজ কের; total পুেরা matching
record-এর, ধু দৃমান পেজর নয়।

Collections টাকা পাওয়ার তািরখ ধের। Booking Collections-এ session-এ বরা payment session date অযায়ী; session
allocation ছাড়া enrollment payment program start date-এ একবার গণনা হয়। িত training session-এ একই টাকা নতুন কের
যাগ হয় না। ওেয়ব ও অােপর Download PDF-তও িনবািচত training/program filter েযাজ।

View report িরেপাট খােল, Download PDF PDF নামায়, অমিত থাকেল Email report PDF পাঠায়। CSV ধু Reports >
Customers ও Reports > Loyalty-ত রেয়েছ; collections, booking collections, reconciliation বা অ িরেপােট নয়।
Download permission েযাজ; এেত নতুন payment রকড হয় না।

মািসক ও বািষক সাবিপশন
াটফম ইউজার resource বা পুেরা facility-ত আলাদা amount িদেয় Monthly বা Yearly িনধারণ কেরন। Yearly amount
য়ংিয়ভােব monthly-এর ১২ ণ নয়। Paid subscription-এর interval পিরবতন পেরর renewal-এ কাযকর হয়; আেগর paid
coverage থােক। Credit যাগ করার আেগ coverage, next charge date, grace ও amount দখুন।

এক resource-এ subscription, অিটেত per-slot fee রাখা যায়। Facility-wide coverage transition অযায়ী resource billing-
এর পিরবেত চেল; বার চাজ নয়। Platform-only Activate & charge now উপযু inactive facility subscription-এর জ
confirmation ও পযা credit চায়। এিট customer payment বা renewal-date editor নয়। Internal prepaid/postpaid label
িনেজ থেক booking access বদলায় না।

কািশত standard plan: website slot booking ১০ টাকা, office/phone booking staff িলখেল ৫ টাকা, অথবা unlimited
booking-এ িত resource মােস ২,০০০ টাকা। এসব plan-এ OTP ও booking-related SMS অভু। আপনার account-এর
configured rate/coverage েযাজ; manual update-এ আেগর চুির rate বদলায় না। Campaign SMS, optional service ও
gateway charge েযাজ ে আলাদা।
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াফ ও pending booking িনয়ণ
েযাজ platform usage-fee refund-এর জ সংরিত ট র আেগ বািতল করেত হেব, শষ হওয়ার আেগ নয়।  হেয় গেল
usage fee য়ংিয়ভােব ফরত আেস না। Customer payment reverse ও বাইের টাকা refund করা আলাদা কাজ।

াটফম চাইেল facility-র Bookings/Payments badge-এ 99+ এর বদেল পূণ সংখা দখােত পাের; গণনা বদলায় না। িনবািচত staff
account-এ internal booking row ID-ও দখােনা যায়। কামােরর সােথ public booking/group reference ববহার কন।

Confirm with 0 tk ও below-minimum payment permission আলাদা। িমিনমােমর িনেচ ধনাক payment-এ override এবং শূ
confirmation-এ িনজ অমিত লােগ। OTP/payment hold চলাকােল staff verify/confirm action পাওয়া যায় না। ময়াদ শেষ
availability ও কৃত payment আবার যাচাই কের confirm কন।
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