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@@intro@@

About this guide · عن هذا الدليل
متجر إلكتروني بهوية شركتك يعمل داخل بوابة ميجا

)المنتجات من المخزون، الفاتورة الإلكترونية والقيود الآلية،

العملاء( أو وحده بترخيص مستقل: الأقسام والمنتجات،

صورة واحدة ← 3 صور عرض، السلة والكوبونات، الشحن

بالمناطق مع توصيل مجاني لكل منطقة، الدفع عند الاستلام
والتحويل البنكي برفع الإيصال، المرتجعات بإشعار دائن،

ير — بالعربي والإنجليزي، ويدعم مصر. استيراد الكتالوج، والتقار

الروابط: واجهة المتجر /store/ · لوحة المتجر

/store/manage/

An online store in your brand that runs inside the
MEGA portal (products from stock, e-invoice and

automatic entries, clients) or on its own with a

standalone licence: categories and products,

one photo → 3 images, cart and coupons, zone
shipping with per-zone free delivery, cash on

delivery and bank transfer with receipt upload,

returns via credit note, catalog import and

reports — Arabic and English, Egypt-ready.
URLs: storefront /store/ · store back office

/store/manage/

Roles & permissions · الأدوار والصلاحيات

RoleWhat they doماذا يفعلالدور

يتصفح المنتجات ويطلب ويدفععميل المتجر
ويرفع إيصال التحويل ويتابع طلبه.

Store customerBrowses, orders, pays, uploads the
transfer receipt and tracks the order.

مدير المتجر /
موظف الطلبات

يدير المنتجات والصور والطلبات
والشحن والمرتجعات.

Store manager / order
staff

Manages products, images, orders,
shipping and returns.

يعتمد إيصالات التحويل ويراجعالمحاسب
ير. الفواتير والقيود والتقار

AccountantApproves transfer receipts and
reviews invoices, entries and
reports.

مسؤول النظام /
الإدارة

يفعّل المتجر ويضبط الهوية والدفع
والترخيص.

System administrator /
Management

Enables the store and sets identity,
payment and licence.

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 أي متصفح حديث بالجوال أو الكمبيوتر، وكل الواجهات

بالعربي والإنجليزي. المستندات تُطبع بالورق الرسمي أو على ورق
الشركة.

General
Works on any modern browser, phone or desktop; every
screen is bilingual. Documents print as letterhead PDF
or on company paper.
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@@c1@@

البدء: التفعيل والترخيص
والإعدادات

يعمل المتجر بطريقتين: »متكامل« داخل بوابة ميجا )يفعَّل من مركز

الإضافات ويستخدم المخزون والفواتير والحسابات(، أو »مستقل« على

.)MS أي موقع ووردبريس بترخيص منتج ميجا ستور )الرمز

The store runs in two ways: “integrated” inside the

MEGA portal (enabled from the add-ons center, using

stock, invoices and accounting), or “standalone” on any

WordPress site with a MEGA Store product licence (code
MS).

@@s1q1@@

التفعيل والترخيص 1.1Activation and licence

01
Getting started: activation, licence and
settings
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الخطوات

لها، ثم »مركز1.  داخل البوابة: ارفع إضافة »ميجا ستور« وفعّ
الإضافات« ← »المتجر«.

وحده بدون البوابة: ارفع الإضافة على الموقع، ثم افتح2. 

»/store/manage/« ← »الترخيص«.

اكتب رمز الترخيص الذي تستلمه من ميجا واضغط3. 
»تفعيل«. صفحة الترخيص تعرض الحالة والنطاق والمنتج.

قبل التفعيل تفتح لوحة المتجر على صفحتي الترخيص4. 

والإعدادات فقط.

STEPS

1. Inside the portal: upload and activate the “MEGA

Store” plugin, then “Add-ons center” → “Store”.

2. Standalone without the portal: upload the plugin,

then open “/store/manage/” → “Licence”.

3. Type the licence code you receive from MEGA and

press “Activate”. The page shows status, domain

and product.

4. Before activation the back office opens only the

licence and settings pages.

تنبيهات وأخطاء شائعة

— ‎+966 58 258 7221 للحصول على ترخيص المتجر: واتساب

محمد عبد الفتاح الجعفراوي.

TIPS & COMMON MISTAKES

To get a store licence: WhatsApp +966 58 258 7221

— Mohamed Abdelfattah Elgafarawy.

@@s1q2@@

إعدادات المتجر: الهوية والدفع والصور 1.2Store settings: identity, payment and images

.Once at go-liveمرة عند التشغيل.
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الخطوات

افتح »الإعدادات«. قسم »الهوية«: اسم المتجر والشعار1. 
النصي بالعربي والإنجليزي واللون الرئيسي ولون التمييز )فارغ

= من هوية الشركة في البوابة(، وشعار خاص اختياري.

»التواصل«: الجوال وواتساب والبريد. »الربط والدولة«:2. 

العملة والدولة )السعودية أو مصر(.

»الدفع«: الدفع عند الاستلام )مع رسوم اختيارية(،3. 

والتحويل البنكي )يظهر الآيبان ويُطلب رفع الإيصال(. الدفع

ا« حتى تفعيل ميجا باي. يبًا جدً الإلكتروني يظهر »قر

»صور المنتجات«: لإضافة صورة »مشهد واقعي« بالذكاء4. 
الاصطناعي مجانًا الصق رقم حساب كلاودفلير ورمز الوصول

لخدمة Workers AI وفعّل »الذكاء الاصطناعي«.

»تشغيل المتجر«: افتح المتجر للزوار أو أغلقه مؤقتًا، ثم5. 
»حفظ الإعدادات«.

STEPS

1. Open “Settings”. “Identity”: store name and tagline

in Arabic and English, primary and accent colours
(blank = from the portal brand), and an optional

store logo.

2. “Contact”: mobile, WhatsApp and email.

“Integration & country”: currency and country

(Saudi Arabia or Egypt).

3. “Payment”: cash on delivery (with an optional fee)

and bank transfer (shows the IBAN and asks for a
receipt upload). Online payment shows “Coming

very soon” until MEGA Pay is enabled.

4. “Product images”: to add a free AI “real scene”

image, paste your Cloudflare account ID and

Workers AI token and enable “AI”.

5. “Store status”: open the store to visitors or close it

temporarily, then “Save settings”.

@@s1q3@@
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لوحة المتجر 1.3The store dashboard

الخطوات

»لوحة المتجر« أول ما يظهر للموظف: طلبات الشهر،1. 

المبيعات، متوسط الطلب، ومعدل التحويل.

بطاقات تحتاج إجراء: طلبات جديدة، إيصالات تحويل2. 

للمراجعة، طلبات للشحن، منتجات أوشكت على النفاد.

»حالة المتجر« )الوضع، الدولة والعملة، الفاتورة، المنتجات3. 

المنشورة( و»آخر الطلبات«.

أزرار سريعة: »منتج جديد«، »نشر من المخزون«، »عرض4. 

المتجر«.

STEPS

1. The “Dashboard” is the first screen: month orders,

sales, average order and conversion.

2. Action cards: new orders, transfer receipts to

review, orders to ship, products running low.

3. “Store status” (mode, country and currency,

invoicing, published products) and “Latest orders”.

4. Quick buttons: “New product”, “Publish from
stock”, “View store”.
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@@c2@@

واجهة المتجر للعميل

ما يراه عميلك على الكمبيوتر والجوال: الرئيسية، الأقسام، صفحة

المنتج، السلة، إتمام الطلب، ومتابعة الطلب — بالعربي والإنجليزي.

What your customer sees on desktop and phone: home,

categories, product page, cart, checkout and order

tracking — in Arabic and English.

@@s2q1@@

الرئيسية 2.1The home page

02
The storefront for customers
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الخطوات

شريط علوي برسالة التوصيل المجاني ورقم التواصل، ثم1. 
الشعار والبحث والسلة وتسجيل الدخول وتبديل اللغة.

الواجهة الرئيسية باسم المتجر وزر »تصفّح المنتجات«، ثم2. 

مزايا المتجر )توصيل سريع، دفع آمن، فاتورة ضريبية لكل

طلب، استبدال واسترجاع(.

»تسوّق حسب القسم« بصور الأقسام، ثم »منتجات3. 

مختارة« بأزرار »أضف للسلة«.

زر واتساب عائم للتواصل المباشر.4. 

STEPS

1. A top bar with the free-delivery message and

contact number, then logo, search, cart, sign-in and
language switch.

2. The hero with the store name and “Browse

products”, then store perks (fast delivery, secure

payment, tax invoice with every order, returns).

3. “Shop by category” with category images, then

“Featured products” with “Add to cart” buttons.

4. A floating WhatsApp button for direct contact.

@@s2q2@@

المتجر على الجوال 2.2The store on a phone

الخطوات

ير،1.  نفس المتجر بتصميم مخصص للجوال: بحث كبير، أقسام قابلة للتمر

وبطاقات منتجات بعمودين.

ا.2.  السلة وتسجيل الدخول واللغة في الأعلى دائمً

يمكن للعميل »إضافة المتجر إلى الشاشة الرئيسية« ليفتحه كتطبيق.3. 

STEPS

1. The same store with a phone-first layout: large search, scrollable

categories and two-column product cards.

2. Cart, sign-in and language always at the top.

3. Customers can “Add to Home Screen” to open it like an app.

@@s2q3@@
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صفحة المنتج 2.3The product page

الخطوات

معرض الصور )الصورة الرئيسية والاستوديو والتفاصيل وفي1. 

الاستخدام(.

الاسم والرمز والسعر شامل الضريبة، والخيارات )المقاس/2. 
اللون( إن وُجدت مع سعر كل خيار.

 الآن«، وتحتها سعر3. 
ترِ
الكمية و»أضف للسلة« و»اش

التوصيل لكل منطقة و»مجاني فوق«.

الوصف والمواصفات و»منتجات مشابهة«.4. 

STEPS

1. The image gallery (main, studio, detail and in-use).

2. Name, SKU and VAT-inclusive price, and options

(size/colour) with a price each if any.

3. Quantity, “Add to cart” and “Buy now”, with the

delivery price per zone and “free above”
underneath.

4. Description, specifications and “Similar products”.

@@s2q4@@
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الإضافة للسلة 2.4Adding to the cart

الخطوات

يختار العميل الكمية ويضغط »أضف إلى السلة« فيظهر1. 

كيد »أُضيف إلى السلة« مع رابط »عرض أسفل الشاشة تأ

السلة« دون مغادرة الصفحة.

يزيد عداد السلة في الأعلى )الرقم الأصفر(.2. 

 الآن« ينقله مباشرة لإتمام الطلب.3. 
ترِ
»اش

STEPS

1. The customer picks the quantity and presses “Add

to cart”; an “Added to cart” confirmation with a

“View cart” link appears at the bottom without

leaving the page.

2. The cart counter at the top (the yellow number)

increases.

3. “Buy now” takes them straight to checkout.

@@s2q5@@
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السلة 2.5The cart

الخطوات

المنتجات بالكمية والسعر، مع تعديل الكمية أو الحذف.1. 

»ملخص الطلب«: المجموع، كود الخصم )الكوبون(،2. 

التوصيل، الضريبة، والإجمالي.

»إتمام الطلب« أو »متابعة التسوق«.3. 

STEPS

1. Products with quantity and price, with quantity

change or remove.

2. “Order summary”: subtotal, discount code

(coupon), delivery, VAT and total.

3. “Checkout” or “Continue shopping”.

@@s2q6@@
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إتمام الطلب والدفع 2.6Checkout and payment

الخطوات

»بيانات التواصل«: الاسم والجوال والبريد )اختياري( —1. 

يمكن الشراء كضيف.

»عنوان التوصيل«: المنطقة/المدينة والعنوان والملاحظات؛2. 
يُحسب سعر التوصيل حسب المنطقة.

»طريقة الدفع«: الدفع عند الاستلام، أو التحويل البنكي3. 

ا(، )يظهر البنك والآيبان ويرفع العميل الإيصال الآن أو لاحقً

ا«. يبًا جدً والدفع الإلكتروني »قر

كيد الطلب« فيصله رقم4.  يوافق على الشروط ويضغط »تأ

الطلب برسالة وإيميل.

STEPS

1. “Contact details”: name, mobile and email

(optional) — guest checkout allowed.

2. “Delivery address”: region/city, address and notes;

delivery is priced by zone.

3. “Payment method”: cash on delivery, or bank
transfer (bank and IBAN shown; the receipt is

uploaded now or later), and online payment

“Coming very soon”.

4. Accept the terms and press “Confirm order”; the

order number arrives by message and email.

@@s2q7@@
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صفحة الطلب ومتابعته 2.7The order page and tracking

الخطوات

صفحة الطلب تعرض مراحل الطلب )جديد ← مؤكد ← تم1. 

الشحن ← تم التسليم( والمنتجات والإجمالي.

للتحويل البنكي: رفع إيصال التحويل ورقم العملية إن لم2. 

يُرفع عند الطلب.

بعد الشحن يظهر رقم التتبع، وبعد الاعتماد رابط الفاتورة3. 

الضريبية.

من »تتبّع طلبك« يكتب العميل رقم الطلب والجوال لفتح4. 

الصفحة في أي وقت.

STEPS

1. The order page shows the stages (new →

confirmed → shipped → delivered), the products

and total.

2. For bank transfer: upload the transfer receipt and
reference if not uploaded at checkout.

3. After shipping the tracking number shows, and

after approval the tax invoice link.

4. From “Track your order” the customer enters the

order number and mobile to open it at any time.

@@s2q8@@
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الواجهة الإنجليزية 2.8The English storefront

الخطوات

زر »English« يحوّل كل المتجر للإنجليزية من اليسار1. 

لليمين، مع أسماء المنتجات والأقسام الإنجليزية.

الرابط الإنجليزي يبدأ بـ /en/store/ ليفهرسه جوجل2. 

. منفصلًا

الفاتورة والرسائل تصل بلغة العميل.3. 

STEPS

1. The “English” button switches the whole store to

left-to-right English with English product and

category names.

2. English URLs start with /en/store/ so Google

indexes them separately.

3. Invoices and messages arrive in the customer’s

language.
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@@c3@@

المنتجات والصور والكتالوج

المنتجات تُنشر من أصناف المخزون في البوابة أو تُضاف يدويًا )وحده(،

وكل منتج يكفيه صورة واحدة من الجوال فيولّد المتجر 3 صور عرض

تلقائيًا، ويمكن استيراد كتالوج كامل بملف واحد.

Products are published from portal stock items or added

manually (standalone); one phone photo per product is

enough and the store generates 3 display images

automatically; a full catalog can be imported from one
file.

@@s3q1@@

النشر من المخزون 3.1Publishing from stock

03
Products, images and catalog
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الخطوات

افتح »النشر من المخزون«: قائمة أصناف المخزون في1. 
البوابة مع الرصيد والتكلفة.

د الأصناف واضغط »نشر في المتجر« — يُنشأ منتج2.  حدّ

مرتبط بالصنف )الرصيد والتكلفة من لوحة الإدارة(.

الطلبات المؤكدة تحجز الكمية، والشحن يخصمها من3. 
ل تكلفة المبيعات. ( ويرحّ المخزون )الأقرب انتهاءً أولًا

STEPS

1. Open “Publish from stock”: the portal stock items

with balance and cost.

2. Tick items and press “Publish to store” — a product

linked to the item is created (balance and cost from

the admin hub).

3. Confirmed orders reserve the quantity, and

shipping deducts it from stock (first-expiry first)

and posts cost of sales.

@@s3q2@@

شاشة المنتج: صورة واحدة ← 3 صور 3.2The product screen: one photo → 3 images
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الخطوات

»الأساسيات«: الاسم بالعربي والإنجليزي، القسم، الرمز/1. 
الباركود، سعر البيع شامل الضريبة، السعر قبل الخصم،

و»سعر التوصيل لهذا المنتج« )فارغ = حسب منطقة

الشحن(.

»صور المنتج«: ارفع صورة واحدة )من الجوال يكفي(.2. 
يفصل المتجر الخلفية ويولّد 3 صور عرض: »استوديو«

بخلفية الهوية، »تفاصيل« مقرّبة، و»في الاستخدام«. الأصل

ا. يُحفظ دائمً

لكل صورة: اجعلها الرئيسية )النجمة(، رتّبها بالأسهم، أو3. 
احذفها، و»إعادة توليد الصور الثلاث«.

»النشر«: منشور في المتجر، منتج مميز في الرئيسية، التوصيل4. 

المجاني فوق الحد )تلقائي أو مستثنى(، عند نفاد الكمية،
الضريبة، أقل وأقصى كمية، ثم »حفظ المنتج«.

أسفل الصفحة: الوصف، المواصفات، والخيارات )مقاسات/5. 

عبوات/ألوان( بسعر ورمز لكل خيار.

STEPS

1. “Basics”: Arabic and English name, category,

SKU/barcode, VAT-inclusive price, compare-at
price, and “delivery price for this product” (blank =

by shipping zone).

2. “Product images”: upload one photo (a phone

photo is enough). The store removes the

background and generates 3 display images:

“Studio” on a brand background, a close-up

“Detail” and “In use”. The original is always kept.

3. For each image: make it main (star), reorder with

arrows or delete, and “Regenerate the three

images”.

4. “Publishing”: published, featured on home, free

delivery above the threshold (auto or excluded),

when out of stock, VAT, min and max quantity, then

“Save product”.

5. Below: description, specifications and options

(sizes/packs/colours) with a price and SKU each.

تنبيهات وأخطاء شائعة

صورة »مشهد واقعي« إضافية بالذكاء الاصطناعي مجانًا عبر

Cloudflare Workers AI بعد إضافة الحساب من »إعدادات

الصور«.

TIPS & COMMON MISTAKES

An extra AI “real scene” image is available free via

Cloudflare Workers AI after adding the account in

“Image settings”.

@@s3q3@@
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إضافة منتج من الجوال 3.3Adding a product from the phone

الخطوات

لوحة المتجر تعمل على الجوال بالكامل.1. 

ر المنتج مباشرة من شاشة المنتج وارفع الصورة.2.  صوّ

 .3.
نٍ
اكتب السعر واحفظ — الصور الثلاث تتولد خلال ثوا

STEPS

1. The back office works fully on the phone.

2. Photograph the product directly from the product screen and

upload.

3. Type the price and save — the three images are generated within

seconds.

@@s3q4@@
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قائمة المنتجات 3.4The product list

الخطوات

»المنتجات«: كل منتج بصورته والرمز والقسم والسعر1. 

والرصيد والحالة )منشور/مخفي(.

بحث وتصفية بالقسم والحالة، و»منتج جديد«.2. 

»الأقسام« لإدارة الأقسام وترتيبها وصورها، و»البانرات«3. 

لصور الواجهة.

STEPS

1. “Products”: each with image, SKU, category, price,

stock and status (published/hidden).

2. Search and filter by category and status, and “New

product”.

3. “Categories” manages categories, their order and
images; “Banners” manages hero images.

@@s3q5@@
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استيراد الكتالوج 3.5Catalog import

الخطوات

افتح »استيراد الكتالوج«.1. 

ارفع ملف JSON أو CSV )مع ملف ZIP للصور(، أو حزمة2. 

ZIP واحدة فيها catalog.json أو catalog.csv ومجلد

.images

خيارات: إخفاء المنتجات غير الموجودة في الملف، واستيراد3. 

جدت، و»تجربة بدون مناطق الشحن والإعدادات إن وُ

حفظ«.

الاستيراد آمن للتكرار: يُطابَق المنتج بالرمز )SKU( والقسم4. 
بالرابط المختصر، فإعادة الاستيراد تحدّث الأسعار ولا تكرر.

الصور تُعالج على دفعات )كل صورة ← 3 صور عرض( مع5. 

شريط تقدم — لا تغلق الصفحة. تظهر »نتيجة آخر استيراد«.

STEPS

1. Open “Catalog import”.

2. Upload a JSON or CSV file (with a ZIP of images), or

one ZIP package containing catalog.json or

catalog.csv and an images folder.

3. Options: hide products missing from the file, import

shipping zones and settings if present, and “Dry

run”.

4. Import is repeat-safe: products match by SKU and
categories by slug, so re-importing updates prices

without duplicates.

5. Images are processed in batches (each photo → 3

images) with a progress bar — keep the page open.

“Last import result” is shown.

تنبيهات وأخطاء شائعة

الخيار الذي سعره غير مؤكد في الملف يظهر »نفدت الكمية« ولا

يُطلب.

TIPS & COMMON MISTAKES

An option whose price is not confirmed in the file

shows “Out of stock” and cannot be ordered.
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@@c4@@

الشحن والكوبونات

التوصيل حسب المنطقة )لكل منطقة سعر ومدة ومدن، ومبلغ »مجاني

فوق« خاص بها( أو بسعر ثابت، مع حد عام للتوصيل المجاني وكوبونات

خصم.

Delivery by zone (each with a price, time, cities and its

own “free above” amount) or a flat price, with a global

free-delivery threshold and discount coupons.

@@s4q1@@

مناطق الشحن والتوصيل المجاني لكل 4.1

منطقة
Shipping zones and per-zone free

delivery

04
Shipping and coupons
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الخطوات

افتح »الشحن والتوصيل«. اختر »طريقة حساب1. 
التوصيل«: »حسب المنطقة« أو »سعر ثابت«.

اكتب »السعر الثابت / للمناطق غير المحددة« و»توصيل2. 

مجاني فوق« العام )0 = لا( ثم »حفظ«.

في »منطقة جديدة«: الاسم بالعربي والإنجليزي، »سعر3. 
التوصيل«، »مجاني فوق )اختياري(« لهذه المنطقة، »مدة

د المدن التابعة لها، ثم التوصيل« )مثل 1–2 يوم(، وحدّ

»حفظ المنطقة«.

جدول »مناطق الشحن« يعرض لكل منطقة السعر4. 
و»مجاني فوق« والمدة والمدن، مع »تعديل« و»حذف«.

نص »توصيل مجاني فوق …« في المتجر يتبع حد منطقة5. 

العميل، وإلا الحد العام.

STEPS

1. Open “Shipping & delivery”. Choose the “Delivery

pricing”: “By zone” or “Flat price”.

2. Type the “Flat price / for undefined zones” and the

global “Free delivery above” (0 = none), then

“Save”.

3. Under “New zone”: Arabic and English name,

“Delivery price”, “Free above (optional)” for this

zone, “Delivery time” (e.g. 1–2 days), tick its cities,

then “Save zone”.

4. The “Shipping zones” table lists each zone’s price,

“free above”, time and cities, with “Edit” and

“Delete”.

5. The store’s “Free delivery above …” text follows the

customer’s zone threshold, otherwise the global

one.

تنبيهات وأخطاء شائعة

الأسعار شاملة الضريبة. سعر التوصيل الخاص بالمنتج يُطبَّق بدل

سعر المنطقة إن كان أعلى )توصيلة واحدة للطلب = أعلى سعر في

السلة(.

المنتج المستثنى من التوصيل المجاني )مثل الحاويات الكبيرة( يُدفع

ا. توصيله دائمً

TIPS & COMMON MISTAKES

Prices include VAT. A product’s own delivery price

applies instead of the zone price if higher (one

delivery per order = the highest price in the cart).

A product excluded from free delivery (e.g. large bins)

always pays delivery.

@@s4q2@@
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الكوبونات 4.2Coupons

الخطوات

افتح »الكوبونات« ← »كوبون جديد«.1. 

الكود، النوع )نسبة مئوية أو مبلغ ثابت(، القيمة، أقل مبلغ2. 

للطلب، حد الاستخدام، والفترة )من/إلى(.

له واحفظ. الجدول يعرض الاستخدام لكل كوبون.3.  فعّ

STEPS

1. Open “Coupons” → “New coupon”.

2. Code, type (percentage or fixed amount), value,

minimum order, usage limit and period (from/to).

3. Enable and save. The table shows usage per

coupon.
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@@c5@@

الطلبات والدفع والفواتير

كل طلب يمر بمراحل واضحة، ويُعتمد إيصال التحويل البنكي قبل

ل القيود تلقائيًا، والمرتجع يُصدر الشحن، وتصدر الفاتورة الإلكترونية وتُرحَّ

إشعارًا دائنًا.

Every order goes through clear stages; a bank-transfer

receipt is approved before shipping; the e-invoice is

issued and entries posted automatically; a return issues

a credit note.
@@s5q1@@

قائمة الطلبات 5.1The order list

05
Orders, payment and invoices
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الخطوات

»الطلبات«: رقم الطلب، التاريخ، العميل والجوال، طريقة1. 
الدفع، حالة الدفع، حالة الطلب، والإجمالي.

تصفية بالحالة وطريقة الدفع والفترة، وبحث برقم الطلب أو2. 

.CSV الجوال، وتصدير

الرقم الأصفر بجانب »الطلبات« في القائمة الجانبية =3. 
طلبات تحتاج إجراء.

STEPS

1. “Orders”: number, date, customer and mobile,

payment method, payment status, order status and
total.

2. Filter by status, payment method and period,

search by number or mobile, and CSV export.

3. The yellow number next to “Orders” in the sidebar

= orders needing action.

@@s5q2@@

طلب بتحويل بنكي: مراجعة الإيصال 5.2A bank-transfer order: reviewing the receipt
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الخطوات

افتح الطلب. أعلى الصفحة مراحل الطلب و»الإجراء التالي«1. 
كيد، شحن، تسليم، إلغاء(. )تأ

في »المدفوعات« يظهر الإيصال المرفوع »قيد المراجعة«2. 

مع المبلغ والمرجع ورابط فتح الصورة )محمي، للموظفين

فقط(.

قارن مع كشف البنك ثم »اعتماد« — تصدر الفاتورة3. 

كيد — أو »رفض« مع ل القبض ويصل العميل تأ ويُسجَّ

السبب فيُبلَّغ العميل.

بيانات العميل والتوصيل مع أزرار الاتصال وواتساب،4. 
و»ملاحظات داخلية« و»سجل الطلب«.

STEPS

1. Open the order. At the top: the stages and “Next

action” (confirm, ship, deliver, cancel).

2. Under “Payments” the uploaded receipt shows

“Under review” with amount, reference and a link

to open the image (private, staff only).

3. Compare with the bank statement, then “Approve”

— the invoice is issued, the receipt recorded and

the customer notified — or “Reject” with a reason

and the customer is informed.

4. Customer and delivery details with call and

WhatsApp buttons, “Internal notes” and the “Order

log”.

@@s5q3@@

المرتجع والإشعار الدائن 5.3Returns and the credit note
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الخطوات

من الطلب المسلَّم اضغط »مرتجع« واختر المنتجات1. 
والكميات المرتجعة.

يصدر إشعار دائن مرتبط بالفاتورة، وتعود الكمية للمخزون،2. 

ل المبلغ المسترد. ويُسجَّ

قسم »المرتجعات والإشعارات الدائنة« يعرض رقم الإشعار3. 
والمبلغ ورابطه.

STEPS

1. From a delivered order press “Return” and choose

the returned products and quantities.

2. A credit note linked to the invoice is issued, the

quantity goes back to stock and the refund is

recorded.

3. The “Returns & credit notes” section shows the

credit note number, amount and link.

@@s5q4@@

الفاتورة الضريبية للطلب 5.4The order tax invoice
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الخطوات

المتكامل: تصدر فاتورة ضريبية مبسطة من نظام الفوترة في1. 
ل قيود المبيعات البوابة برمز زاتكا ورمز التحقق، وتُرحَّ

والضريبة وتكلفة المبيعات.

وقت الإصدار يُضبط من الإعدادات )عند الشحن افتراضيًا(.2. 

المستقل: فاتورة محلية برقم متسلسل مع تصدير محاسبي3. 
.CSV

مصر: الفاتورة بالجنيه وضريبة 14% وجاهزة لمنظومة4. 

الفاتورة الإلكترونية.

STEPS

1. Integrated: a simplified tax invoice is issued from

the portal billing with the ZATCA QR and
verification code, and sales, VAT and cost-of-sales

entries are posted.

2. Issue timing is set in settings (on shipping by

default).

3. Standalone: a local invoice with a running number

and an accounting CSV export.

4. Egypt: the invoice is in EGP at 14% VAT and ready
for the e-invoicing system.

@@s5q5@@

التقارير 5.5Reports
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الخطوات

ا، أو من/إلى(.1.  ير«: اختر الفترة )اليوم، 7 أيام، 30 يومً »التقار

المبيعات وعدد الطلبات ومتوسط الطلب والتحويل،2. 

و»المبيعات اليومية« برسم بياني.

ا«، »حسب المنطقة«، »حسب طريقة الدفع«،3.  »الأكثر مبيعً

و»السلال المتروكة«.

تصدير الطلبات أو قيد اليومية CSV للمحاسب.4. 

STEPS

1. “Reports”: choose the period (today, 7 days, 30

days or from/to).

2. Sales, orders, average order and conversion, and a

“Daily sales” chart.

3. “Best sellers”, “By region”, “By payment method”

and “Abandoned carts”.

4. Export orders or the journal as CSV for the

accountant.
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