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@@intro@@

About this guide · عن هذا الدليل
إضافة »تطبيقات ميجا« تنشر برامج ميجا على موقعك

كتطبيقات جوال قابلة للتثبيت تعمل بدون إنترنت على آيفون

وأندرويد )ميجا عهدة وميجا ترافل(، مع إمكانية تحويلها

هد لملف APK. وميجا عهدة برنامج مستقل لمتابعة العُ

النقدية على ويندوز والجوال: المستلم والمصروف والمتبقي،
.Excelو PDF صور الفواتير، التنبيهات، كشف التصفية

الروابط: صفحة التطبيقات /mega-apps/ · ميجا عهدة

mega-/ ميجا ترافل · /mega-apps/custody/

/apps/travel

The “MEGA Apps” plugin publishes MEGA
programs on your site as installable offline

phone apps on iPhone and Android (MEGA

Custody and MEGA Travel), with optional APK

packaging. MEGA Custody is a standalone petty-
cash tracker for Windows and phones: received,

spent and remaining, receipt photos, alerts,

settlement PDF and Excel.

URLs: apps page /mega-apps/ · MEGA
Custody /mega-apps/custody/ · MEGA Travel

/mega-apps/travel/

Roles & permissions · الأدوار والصلاحيات

RoleWhat they doماذا يفعلالدور

مسؤول النظام /
الإدارة

يرفع إضافة تطبيقات ميجا وينشر
الروابط ورموز QR ويصدر

السيريالات.

System administrator
/ Management

Uploads the MEGA Apps plugin,
shares links and QR codes and

issues serials.

مستخدم التطبيق

)صاحب العهدة /
المسافر(

يثبّت التطبيق على جواله أو

ل العهدة كمبيوتره ويسجّ
والمصروفات.

App user (custodian /

traveller)

Installs the app on phone or PC and

records custodies and expenses.

يستورد ملف العهدة ويراجعالمحاسب

الكشف ويطبع التصفية.

AccountantImports the custody file, reviews

and prints the settlement.

كيف تقرأ الدليل
كل قسم فيه لقطة حقيقية من النظام، ثم خطوات الاستخدام بالعربي

يمينًا وبالإنجليزي يسارًا. الأرقام في الفهرس تشير لرقم الصفحة. البيانات
الظاهرة في الصور تجريبية.

How to read this guide
Each section shows a real screenshot followed by steps
in Arabic (right) and English (left). Page numbers are
listed in the contents. Data shown in screenshots is
sample data.

متطلبات عامة
يعمل على آيفون )Safari، iOS 16.4+ للإشعارات( وأندرويد

)Chrome( وويندوز 10/11. البيانات على جهاز المستخدم فقط ولا
تُرفع للموقع.

General
Works on iPhone (Safari, iOS 16.4+ for notifications),
Android (Chrome) and Windows 10/11. Data stays on
the user’s device only and is never uploaded.

MEGA Apps · MEGA Apps on mobile & MEGA Custodyتطبيقات ميجا · تطبيقات ميجا على الجوال وميجا عهدة

⁩+966 58 258 7221⁦ 21 / 2إعداد وتصميم: محمد عبد الفتاح الجعفراوي · للمبيعات واتساب



@@c1@@

نشر التطبيقات على موقعك

مرة واحدة: رفع إضافة »تطبيقات ميجا« على موقع ووردبريس يعمل بـ

HTTPS. الإضافة لا تنشئ جداول ولا تحفظ بيانات المستخدمين.

Once: upload the “MEGA Apps” plugin to a WordPress

site on HTTPS. The plugin creates no tables and stores

no user data.

@@s1q1@@

رفع الإضافة وصفحة »تطبيقات 1.1

ميجا«
Uploading the plugin and the “MEGA Apps”

page

الخطوات

 .1mega- ووردبريس ← »إضافات« ← »أضف جديد« ← »رفع إضافة« ← اختر

apps.zip ← »التثبيت الآن« ← »تفعيل«.

 .2.QR يظهر في القائمة الجانبية »تطبيقات ميجا«: لكل تطبيق الرابط وزر نسخ ورمز

تحت كل تطبيق فحص تلقائي يجب أن يكون أخضر: manifest و sw.js و3. 

index كلها 200 ✓.

إن ظهر »✗ الروابط الدائمة«: »الإعدادات« ← »الروابط الدائمة« ← »اسم4. 
المقالة« ← حفظ.

مع إضافات الكاش )مثل LiteSpeed(: إن ظهرت نسخة قديمة بعد تحديث5. 

اضغط »Purge All« مرة.

STEPS

1. WordPress → “Plugins” → “Add new” → “Upload plugin” → choose

mega-apps.zip → “Install now” → “Activate”.

2. A “MEGA Apps” menu appears: each app with its link, a copy button

and a QR code.

3. Under each app an automatic check must be green: manifest, sw.js
and index all 200 ✓.

4. If “✗ Permalinks” shows: “Settings” → “Permalinks” → “Post name”

→ Save.

5. With caching plugins (e.g. LiteSpeed): if an old version shows after

an update press “Purge All” once.

تنبيهات وأخطاء شائعة

المتطلبات: ووردبريس PHP 7.2+، HTTPS ،+5.8 إلزامي،

لة. والروابط الدائمة مفعّ

TIPS & COMMON MISTAKES

Requirements: WordPress 5.8+, PHP 7.2+, mandatory

HTTPS and permalinks enabled.

@@s1q2@@

01
Publishing the apps on your site
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صفحة التطبيقات العامة 1.2The public apps page

الخطوات

الرابط /mega-apps/ صفحة عامة لكل التطبيقات بأزرار1. 

.QR فتح وتثبيت« ورموز«

 .2.QR أرسلها للموظفين أو اطبع رمز

لة.3.  ميجا فاميلي يظهر تلقائيًا إن كانت إضافته مفعّ

STEPS

1. The /mega-apps/ link is a public page for all apps

with “Open & install” buttons and QR codes.

2. Send it to staff or print the QR.

3. MEGA Family appears automatically if its plugin is

active.
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@@c2@@

التثبيت على الجوال

التطبيق يثبَّت من المتصفح مباشرة ويظهر بأيقونة على الشاشة

الرئيسية، ويعمل بدون إنترنت بعد أول فتح.

The app installs straight from the browser with a home-

screen icon and works offline after the first launch.

@@s2q1@@

فتح الرابط من الجوال 2.1Opening the link on the phone

الخطوات

امسح رمز QR الخاص بالتطبيق بكاميرا الجوال )من صفحة »تطبيقات ميجا« أو1. 
المطبوع(، أو افتح الرابط مباشرة.

تظهر صفحة التطبيق بزر »فتح وتثبيت«.2. 

افتحه أول مرة والإنترنت متصل.3. 

STEPS

1. Scan the app’s QR with the phone camera (from the “MEGA Apps”

page or a printout), or open the link directly.

2. The app page shows an “Open & install” button.

3. Open it the first time while online.

@@s2q2@@
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Installing on a phone
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آيفون: »إضافة إلى الشاشة الرئيسية« 2.2iPhone: “Add to Home Screen”

الخطوات

 .1.Safari يجب أن يُفتح الرابط في

انتظر حتى يظهر التطبيق، ثم زر المشاركة ️⬆ أسفل الشاشة.2. 

مرّر لأسفل واختر »إضافة إلى الشاشة الرئيسية« ثم »إضافة«.3. 

افتح التطبيق من الأيقونة )وليس من Safari(. الإشعارات تعمل بعد الإضافة4. 

للشاشة الرئيسية وعلى iOS 16.4 أو أحدث.

STEPS

1. The link must open in Safari.

2. Wait for the app to load, then tap the Share button ⬆️ at the bottom.

3. Scroll down and choose “Add to Home Screen”, then “Add”.

4. Launch the app from the icon (not from Safari). Notifications work

after adding to the home screen on iOS 16.4 or later.

@@s2q3@@
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أندرويد: »تثبيت التطبيق« 2.3Android: “Install app”

الخطوات

 .1.Chrome افتح الرابط في

يظهر »تثبيت التطبيق« أسفل الشاشة، أو من القائمة ⋮ ← »تثبيت التطبيق«.2. 

اضغط »تثبيت« فتظهر الأيقونة مع باقي التطبيقات.3. 

STEPS

1. Open the link in Chrome.

2. “Install app” appears at the bottom, or menu ⋮ → “Install app”.

3. Tap “Install” and the icon appears with your other apps.

@@s2q4@@
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الترخيص على الجوال 2.4Licensing on the phone

الخطوات

كل تثبيت يبدأ بتجربة مجانية 5 أيام )يظهر »تجربة مجانية — باقي X أيام«(.1. 

بعدها )أو من »الإعدادات« ← »الترخيص«( تظهر شاشة التفعيل بـ »كود2. 
الجهاز« )MC-… لعهدة، MT-… لترافل( وزر »اطلب سيريال عبر واتساب«.

أرسل الكود، واستلم السيريال من ميجا، والصقه ثم »تفعيل«. السيريال يفعّل3. 

ا. جهازًا واحدً

البيانات لا تُحذف بسبب الترخيص، وشاشة التفعيل فيها »حفظ نسخة من4. 
بياناتي«.

STEPS

1. Each install starts with a 5-day free trial (“Free trial — X days left”).

2. Then (or from “Settings” → “Licence”) the activation screen shows

the “Device code” (MC-… for Custody, MT-… for Travel) and a
“Request serial via WhatsApp” button.

3. Send the code, receive the serial from MEGA, paste it and press

“Activate”. A serial activates one device.

4. Data is never deleted because of licensing, and the activation screen

has “Save a copy of my data”.

تنبيهات وأخطاء شائعة

طلب السيريال: واتساب ‎+966 58 258 7221 — محمد عبد

الفتاح الجعفراوي.

ا مسح بيانات المتصفح للموقع أو تغيير الجوال ينتج كود جهاز جديدً

. ا — احفظ نسخة احتياطية أولًا يحتاج سيريالًا جديدً

TIPS & COMMON MISTAKES

Serial requests: WhatsApp +966 58 258 7221 —

Mohamed Abdelfattah Elgafarawy.

Clearing the browser’s site data or changing phones

creates a new device code needing a new serial —
back up first.

@@s2q5@@
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انتهاء التجربة: شاشة القفل على الجوال 2.5Trial over: the lock screen on the phone

الخطوات

بعد 5 أيام من أول فتح تظهر شاشة »تفعيل ميجا عهدة« بدل التطبيق، وأعلاها1. 

رسالة »انتهت الفترة التجريبية المجانية )5 أيام(« وأن البيانات محفوظة.

»كود الجهاز )هذا التثبيت(« مثل MC-XXXX-XXXX-XXXX مع زر »نسخ«.2. 

اضغط »اطلب سيريال عبر واتساب« فتفتح محادثة جاهزة باسم البرنامج وكود3. 

الجهاز.

الصق السيريال الذي يصلك في خانة »الصق السيريال هنا« واضغط »تفعيل«4. 
.»‎.megalicense أو »اختيار ملف —

أسفل الشاشة »بياناتك« ← »حفظ نسخة من بياناتي« متاح حتى قبل التفعيل.5. 

STEPS

1. 5 days after the first launch the “Activate MEGA Custody” screen
replaces the app, headed by “The free trial (5 days) has ended” and

a note that your data is safe.

2. “Device code (this install)” such as MC-XXXX-XXXX-XXXX with a

“Copy” button.

3. Press “Request a serial via WhatsApp” to open a ready chat with the

app name and device code.

4. Paste the serial you receive into “Paste the serial here” and press
“Activate” — or “Choose a .megalicense file”.

5. At the bottom, “Your data” → “Save a copy of my data” works even

before activation.

تنبيهات وأخطاء شائعة

ل شيء من البيانات. القفل يمنع الاستخدام فقط؛ لا يُحذف أو يُعدّ

TIPS & COMMON MISTAKES

The lock only blocks use; no data is deleted or

changed.

@@s2q6@@
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اختياري: ملف APK لأندرويد عبر 2.6

PWABuilder
Optional: an Android APK via

PWABuilder

الخطوات

كد أن الموقع HTTPS والفحص في »تطبيقات ميجا«1.  تأ

أخضر.

افتح pwabuilder.com والصق رابط التطبيق )مثل2. 

.Start ← )/mega-apps/custody/موقعك//:https
Service Workerو Manifest يجب أن تكون نتائج

وHTTPS خضراء.

 .3Package For Stores» ← Android ← «Generate«
Package»: Package ID مثل

com.megaay.custody، اسم التطبيق »ميجا عهدة«،

.»Create new« الإصدار 1.0.0، ومفتاح التوقيع

نزّل الملف: ‎*.apk للتثبيت المباشر، ‎*.aab للرفع على4. 
Google Play، وsigning.keystore مع كلمات المرور —

احفظهما بأمان، فبدونهما لا يمكن تحديث التطبيق في

المتجر.

ارفع assetlinks.json إلى ‎/.well-known/ في موقعك5. 
ليفتح التطبيق بدون شريط المتصفح.

STEPS

1. Make sure the site is HTTPS and the “MEGA Apps”

check is green.

2. Open pwabuilder.com and paste the app link (e.g.

https://yoursite/mega-apps/custody/) → Start.

Manifest, Service Worker and HTTPS must be

green.

3. “Package For Stores” → Android → “Generate

Package”: Package ID e.g. com.megaay.custody,

app name “MEGA Custody”, version 1.0.0, signing

key “Create new”.

4. Download: *.apk for direct install, *.aab for Google

Play, and signing.keystore with its passwords —

keep them safe; without them the store app can
never be updated.

5. Upload assetlinks.json to /.well-known/ on your

site so the app opens without the browser bar.

تنبيهات وأخطاء شائعة

آيفون لا يدعم APK؛ »إضافة إلى الشاشة الرئيسية« هي الطريقة

الرسمية.

التحديثات: ارفع نسخة أحدث من الإضافة فتظهر في الجوالات
رسالة »يتوفر تحديث« — البيانات لا تتأثر.

TIPS & COMMON MISTAKES

iPhone has no APK; “Add to Home Screen” is the

official way.

Updates: upload a newer plugin version and phones
show “Update available” — data is unaffected.
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@@c3@@

هد ميجا عهدة: الإعداد والعُ

ف، وكم ميجا عهدة يجيب عن ثلاثة أسئلة لأي عهدة: كم استُلم، كم صُر

تبقّى — مع صورة لكل فاتورة بتاريخها. يعمل على ويندوز )بدون تثبيت(

والجوال، بالعربي والإنجليزي، وبدون إنترنت.

MEGA Custody answers three questions for any custody:

how much was received, spent and is left — with a photo

of every invoice by date. It runs on Windows (portable)

and phones, in Arabic and English, offline.
@@s3q1@@

التشغيل على ويندوز 3.1Running on Windows

03
MEGA Custody: setup and custodies
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الخطوات

فك ضغط MEGA-Custody-win64.zip كاملًا )مثلًا في1. 
.)\C:\MEGA

شغّل MEGA-Custody.exe — لا يحتاج تثبيت؛ أول2. 

تشغيل ينشئ اختصار »ميجا عهدة« على سطح المكتب وفي

قائمة ابدأ.

إن ظهر »Windows protected your PC« اضغط3. 

.»Run anyway« ثم »More info«

البيانات في مجلد المستخدم، ونسخة احتياطية تلقائية4. 

يومية في »المستندات\MEGA Custody\Backups« )آخر
ا(. 30 يومً

STEPS

1. Extract MEGA-Custody-win64.zip completely (e.g.

to C:\MEGA\).

2. Run MEGA-Custody.exe — no installation; the first

run creates a “MEGA Custody” shortcut on the

desktop and Start menu.

3. If “Windows protected your PC” appears press

“More info”, then “Run anyway”.

4. Data lives in the user folder, with a daily automatic

backup in “Documents\MEGA Custody\Backups”
(last 30 days).

@@s3q2@@

انتهاء التجربة على ويندوز: نافذة التفعيل 3.2Trial over on Windows: the activation window
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الخطوات

بعد 5 أيام تجربة تفتح نافذة »انتهت الفترة التجريبية« بدل1. 
البرنامج.

الخطوة 1 »انسخ كود هذا الجهاز« )MC-…( بزر »نسخ2. 

الكود«.

الخطوة 2 »اطلب السيريال من ميجا« بزر »اطلب سيريال3. 
عبر واتساب«.

الخطوة 3 »الصق السيريال أو اسحب ملف الترخيص هنا«4. 

ثم »تفعيل« — فيفتح البرنامج فورًا ببياناتك كما هي.

صندوق »بياناتك بأمان« يوضح أن النسخ الاحتياطية5. 
اليومية موجودة، وزر »فتح مجلد النسخ الاحتياطية«.

STEPS

1. After the 5-day trial a “Trial has ended” window

opens instead of the app.

2. Step 1 “Copy this device’s code” (MC-…) with

“Copy code”.

3. Step 2 “Request the serial from MEGA” with

“Request serial via WhatsApp”.

4. Step 3 “Paste the serial or drop the licence file

here”, then “Activate” — the app opens at once

with your data intact.

5. The “Your data is safe” box explains that daily

backups exist, with an “Open backups folder”

button.

تنبيهات وأخطاء شائعة

‎+966 58 258 ا. لطلبه: واتساب السيريال يفعّل جهازًا واحدً

7221 — محمد عبد الفتاح الجعفراوي.

TIPS & COMMON MISTAKES

A serial activates one device. To request one:

WhatsApp +966 58 258 7221 — Mohamed

Abdelfattah Elgafarawy.

@@s3q3@@

الشاشة الرئيسية 3.3The home screen

الخطوات

»المتبقي في كل العهد المفتوحة« بخط كبير مع شريط النسبة، ثم المستلم1. 

والمصروف وعدد العهد.

بطاقة لكل عهدة بالمتبقي وتنبيهاتها )مثل »المتبقي 13% فقط« أو »مصروف2. 

بدون صورة فاتورة«(.

زر »عهدة جديدة«، وتبديل اللغة والمظهر الداكن، وحالة الترخيص.3. 

STEPS

1. “Remaining in all open custodies” in large type with a progress bar,

then received, spent and custody count.

2. A card per custody with its remaining amount and alerts (e.g. “Only

13% left” or “Expense without invoice photo”).

3. “New custody” button, language and dark-mode switches, and

licence status.

@@s3q4@@
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إنشاء عهدة 3.4Creating a custody

الخطوات

اضغط »عهدة جديدة«.1. 

اكتب: اسم العهدة، المبلغ المستلم، تاريخ الاستلام،2. 
مستلمة من )مثل: الإدارة المالية — أ. خالد(، الغرض، اسم

صاحب العهدة، والعملة.

»التنبيهات«: نبّهني عند وصول المتبقي إلى 25% أو 3%10. 

، ونبّهني بالفواتير بدون صورة. )اختر النسب( أو مبلغ معيّن

اضغط »حفظ«.4. 

STEPS

1. Press “New custody”.

2. Enter: custody name, amount received, date

received, received from (e.g. Finance — Mr Khalid),

purpose, custodian name and currency.

3. “Alerts”: notify me when the remaining reaches

25% or 10% (choose), or a set amount, and notify

me of invoices without a photo.

4. Press “Save”.

@@s3q5@@

شاشة العهدة 3.5The custody screen

الخطوات

»المتبقي« بخط كبير، شريط النسبة المستخدمة، المستلم والمصروف والضريبة.1. 

نة: »المتبقي 13% فقط«، »تجاوزت المصروفات مبلغ العهدة«، »23.  تنبيهات ملوّ
مصروفات بدون صورة فاتورة«.

تبويبات: »المصروفات«، »الحركة والرصيد« )كل استلام وإضافة ومصروف3. 

بالتاريخ والرصيد بعده(، »حسب التصنيف« )رسم دائري ونسب(.

أزرار: إضافة مبلغ للعهدة، تصفية العهدة، كشف التصفية، Excel، إرسال4. 
للمحاسب، تعديل.

STEPS

1. “Remaining” in large type, % used bar, received, spent and VAT.

2. Coloured alerts: “Only 13% left”, “Expenses exceeded the custody
amount”, “3 expenses without an invoice photo”.

3. Tabs: “Expenses”, “Activity & balance” (every receipt, top-up and

expense by date with the balance after), “By category” (donut and

%).

4. Buttons: add amount, settle custody, settlement statement, Excel,

send to accountant, edit.
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@@c4@@

ميجا عهدة: المصروفات
والتقارير

تسجيل كل فاتورة بصورتها فور الصرف، ثم التصفية والكشف والإرسال

للمحاسب.

Record every invoice with its photo right after spending,

then settle, report and send to the accountant.

@@s4q1@@

تسجيل مصروف )الأهم( 4.1Recording an expense (the key step)

الخطوات

زر »＋ مصروف« الأصفر أسفل الجوال )أو »تسجيل مصروف« في الكمبيوتر(.1. 

كثر من2.  »تصوير الفاتورة« يفتح الكاميرا مباشرة، أو »من الصور / ملف«؛ يمكن أ

صورة، وتُضغط تلقائيًا لتبقى واضحة وخفيفة. في الكمبيوتر يمكن سحب الصورة

.)Ctrl+V( أو لصقها

المبلغ شامل الضريبة — زر »احسب 15%« يحسب الضريبة من الإجمالي.3. 

المورّد )يقترح السابقين ويختار تصنيفهم(، التصنيف، التاريخ، طريقة الدفع، رقم4. 

الفاتورة، ملاحظات.

يظهر »الرصيد بعد هذا المصروف« وتحذير إن تجاوز المتبقي. اضغط »حفظ« أو5. 

»حفظ وإضافة آخر«.

STEPS

1. The yellow “＋ Expense” button at the bottom of the phone (or

“Record expense” on PC).

2. “Photograph invoice” opens the camera directly, or “From photos /

file”; several photos allowed, compressed automatically to stay clear
and light. On PC you can drag or paste (Ctrl+V).

3. Amount including VAT — “Calc 15%” computes the VAT from the

total.

4. Vendor (suggests previous ones and their category), category, date,

payment method, invoice number, notes.

5. “Balance after this expense” shows, with a warning if it exceeds the

remaining. Press “Save” or “Save & add another”.

تنبيهات وأخطاء شائعة

اضغط أي مصروف لتعديله أو حذفه؛ بعد الحذف يظهر »تراجع«

.
نٍ
لثوا

TIPS & COMMON MISTAKES

Tap any expense to edit or delete it; after deleting,

“Undo” shows for a few seconds.

@@s4q2@@

04
MEGA Custody: expenses and
reports
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عرض صورة الفاتورة 4.2Viewing the invoice photo

الخطوات

اضغط الصورة المصغرة لعرضها كاملة.1. 

كبّر بإصبعين )أو عجلة الفأرة أو نقرتين(.2. 

أغلق بالسهم أو بالسحب لأسفل.3. 

STEPS

1. Tap the thumbnail to view it full screen.

2. Pinch to zoom (or mouse wheel or double-click).

3. Close with the arrow or by swiping down.

@@s4q3@@
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الحركة والرصيد 4.3Activity and balance

الخطوات

تبويب »الحركة والرصيد« يعرض كل حركة بالتاريخ: استلام، إضافة، مصروف.1. 

بجانب كل حركة الرصيد بعدها — تعرف المتبقي في أي يوم.2. 

STEPS

1. The “Activity & balance” tab lists every movement by date: receipt,

top-up, expense.

2. Each line shows the balance after it — you know what was left on any

day.

@@s4q4@@
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تصفية العهدة 4.4Settling the custody

الخطوات

اضغط »تصفية العهدة«: يظهر المتبقي المفترض إرجاعه.1. 

عادة فعليًا وتاريخ التصفية وملاحظة.2.  اكتب النقدية المُ

يادة. تصبح3.  يحسب البرنامج الفرق: مطابقة، عجز، أو ز

ا. اة«، ويمكن »إعادة فتحها« لاحقً صفّ العهدة »مُ

STEPS

1. Press “Settle custody”: the amount expected back

is shown.

2. Type the cash actually returned, the settlement

date and a note.

3. The app computes the difference: matched,

shortage or excess. The custody becomes

“Settled” and can be “Reopened” later.

@@s4q5@@
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)PDF( كشف تصفية العهدة 4.5The settlement statement (PDF)

الخطوات

»كشف التصفية«: صفحة A4 بالعربي والإنجليزي بشعار1. 

واسم الشركة.

بيانات العهدة، الملخص، جدول المصروفات بصورة مصغرة2. 

لكل فاتورة والرصيد بعد كل مصروف، الإضافات، الإجمالي
حسب التصنيف.

خانات التوقيع )صاحب العهدة، المحاسب، المدير المعتمد(3. 

وملحق بصور الفواتير كاملة )يمكن إلغاؤه(.

 .4»PDF الجوال: »طباعة / حفظ .»PDF الكمبيوتر: »حفظ

ثم »حفظ بتنسيق PDF« )أندرويد( أو »طباعة« ثم مشاركة

)آيفون(.

STEPS

1. “Settlement statement”: a bilingual A4 page with

the company logo and name.

2. Custody details, summary, expense table with a

thumbnail per invoice and the balance after each

expense, top-ups, totals by category.

3. Signature boxes (custodian, accountant, approving

manager) and an appendix of full invoice images
(optional).

4. PC: “Save PDF”. Phone: “Print / Save PDF”, then

“Save as PDF” (Android) or “Print” then share

(iPhone).

@@s4q6@@
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التقارير وExcel والإرسال للمحاسب 4.6Reports, Excel and sending to the accountant

الخطوات

ير«: كشف التصفية PDF، وتصدير Excel )ثلاث أوراق:1.  صفحة »التقار

المصروفات، الحركة والرصيد، الملخص حسب التصنيف(.

ا ‎.megacustody فيه البيانات وصور2.  ا واحدً ز ملفً »إرسال للمحاسب« يجهّ

الفواتير؛ على الجوال تفتح قائمة المشاركة )واتساب / بريد(.

المحاسب يفتحه في ميجا عهدة من »استيراد ملف عهدة« فيرى كل شيء ويطبع3. 

الكشف من عنده.

STEPS

1. The “Reports” page: settlement PDF and Excel export (three sheets:

expenses, activity & balance, summary by category).

2. “Send to accountant” prepares one .megacustody file with the data

and invoice photos; on a phone the share sheet opens (WhatsApp /

email).

3. The accountant opens it in MEGA Custody via “Import custody file”,

sees everything and prints the statement.

@@s4q7@@
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الإعدادات والنسخ الاحتياطي 4.7Settings and backup

الخطوات

اسمك، اسم الشركة بالعربي والإنجليزي والشعار )يظهر في الكشف(، اللغة،1. 

المظهر، العملة.

التصنيفات )إضافة/تعديل/ألوان(، نسب التنبيه الافتراضية، و»تفعيل التنبيهات«2. 

للإشعارات.

»قفل برمز PIN« )6–4 أرقام، يُطلب عند الفتح وبعد دقيقة في الخلفية(.3. 

»حفظ نسخة احتياطية كاملة« = ملف ‎.megacustody واحد؛ »استيراد«4. 
بالدمج أو الاستبدال؛ وينقل البيانات بين الكمبيوتر والجوال.

STEPS

1. Your name, company name in Arabic and English and logo (shown on

the statement), language, theme, currency.

2. Categories (add/edit/colours), default alert levels, and “Enable
notifications”.

3. “PIN lock” (4–6 digits, asked on open and after a minute in the

background).

4. “Save full backup” = one .megacustody file; “Import” by merge or

replace; it also moves data between PC and phone.

تنبيهات وأخطاء شائعة

على الجوال البيانات داخل المتصفح/التطبيق المثبّت: مسح بيانات

يًا. الموقع أو حذف التطبيق يحذفها — احفظ نسخة احتياطية دور

TIPS & COMMON MISTAKES

On phones data lives in the browser/installed app:

clearing site data or deleting the app erases it — back

up regularly.
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