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Tool Guide 5.1: Automated Invoicing System: Airtable এবং Google 
Sheets 

িনেচ Step-by-Step গাইড )দওয়া হেলা — কীভােব আপিন Airtable এবং Google Sheets ব7বহার কের এক9 আধা-
অেটােমেটড ইনভেয়িসং িসে?ম @তির করেত পােরন। এেত ওয়ােসেকর মেতা )ছাট ব7বসায়ীরা সহেজই ইনভেয়স @তির করেত পারেবন 
সময় ও ভুল কিমেয়। 

লE7: 
Airtable িদেয় অডF ার সংGহ → Google Sheets-এ তা Hেসস → ইনভেয়স অেটা-)জনােরট 

━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━ 
STEP 1: Airtable িদেয় অডF ার ফমF @তির কJন 
━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━ 
1. Airtable এ িগেয় নতুন Base @তির কJন (নাম িদন: Orders / Customer Orders) 

2. ফমF @তির কJন (Form View) িনেচর মেতা িফK িদেয়: 

• Full Name (Single line text) 
• Email (Email) 
• Phone Number (Phone) 
• Shipping Address (Long text) 
• Product Name (Single select or linked record) 
• Quantity (Number) 
• Order Date (Created time বা Date field) 
• Preferred Delivery Date (Date) 
• Payment Method (Single select: bKash/Nagad/COD) 

এই ফমF9 আপনার ওেয়বসাইট, Facebook )পজ, WhatsApp–এ )শয়ার কJন। 

━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━ 
STEP 2: Google Sheets-এ Airtable )ডটা অেটা-িসM কJন 
━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━ 
Airtable )ডটা Google Sheets-এ আনার N9 উপায়: 

Option A: Use Airtable's "Sync" + CSV export (manual) 
Option B (Best): Use an automation tool like Make (Integromat) / Zapier 

Zapier Method (Easy): 

1. Go to zapier.com, create a Zap 
2. Trigger: Airtable → New Record in View 
3. Action: Google Sheets → Create Spreadsheet Row 
4. Connect your Airtable & Google accounts 
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5. Map fields: Name, Product, Quantity, etc. 

এবার Airtable ফেমF নতুন অডF ার এেল Google Sheets-এ অেটা )রা )যাগ হেব। 

━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━ 
STEP 3: ইনভেয়স )টমেQট @তির কJন (Google Docs) 
━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━ 
1⃣ Google Drive-এ যান → New → Google Docs → Blank Document 

2⃣ এক9 সুRর ইনভেয়স )টমেQট @তির কJন: 

Example: 

Invoice 
Invoice #: {{Invoice_ID}} 
Date: {{Order_Date}} 
Name: {{Customer_Name}} 
Product: {{Product}} 
Quantity: {{Quantity}} 
Unit Price: {{Price}} 
Total: {{Total}} 
Payment Method: {{Payment_Method}} 
Shipping Address: {{Address}} 

এই )টমেQট9 Google Docs-এ Save কের রাখুন 

━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━ 
STEP 4: ইনভেয়স অেটা-)জনােরট কJন (Using Google Apps Script or Google Docs add-on) 
━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━ 
Option A: Use Google Apps Script (Code required) 
Option B (No Code): Use Google Sheets Add-on — Autocrat 

Autocrat Add-on Setup: 

1. Google Sheets-এ যান → Extensions → Add-ons → Get Add-ons → Search "Autocrat" → 
Install 

2. Sheets-এ সব কলাম িনিTত কJন (Name, Product, Quantity etc.) 
3. Autocrat Add-on খুলুন → New Merge Job @তির কJন 
4. ইনভেয়স )টমেQট িসেলU কJন 
5. Field Mapping কJন (e.g., {{Customer_Name}} ←→ Column A) 
6. Output format: PDF, Save to Google Drive 

(Optional: Auto email send) 
7. Trigger setup কJন: on form submit / manual run 

এবার Hিতবার অডF ার এেল )সই অনুযায়ী PDF ইনভেয়স অেটা )জনােরট হেব। 
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━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━ 
STEP 5: Bonus (Optional) – ইনভেয়স ইেমইেল পাঠােনা 
━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━ 
Autocrat িদেয় Google Drive-এ ইনভেয়স @তির হওয়ার পর আপিন চাইেল: 

• কা?মােরর ইেমইেল )সই ইনভেয়স PDF পাঠােত পােরন 
• Email body: Thank you for your order. Your invoice is attached. 

━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━ 
উপসংহার: 

এই পWিতর সুিবধা: 

• Human error কেম যােব 
• ইনভেয়স @তির হেব Xত ও অেটােমেটড 
• )রকডF  সব Google Sheets-এ থাকেব — িরেপা9F ং সহজ 
• কা?মার সািভF স )পশাদার )দখােব 

━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━ 
(েয়াজনীয় টুলস সমূহ: 

• Airtable (Free plan িদেয়ই সZব) 
• Google Sheets 
• Google Docs 
• Zapier বা Make.com (Free plan sufficient for small scale) 
• Autocrat Add-on (Free) 

আপিন চাইেল ভিবষ7েত CRM, ?ক \7ািকং বা িরেপাটF  )জনােরশনও এই িসে?েমর সে] যু^ করেত পােরন। 

 


