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وضعا الطباعة لكل المستندات
Documents & printing · المستندات والطباعة

ما هي؟

كل مستند يُطبع »إلكتروني بالورق الرسمي« )بالترويسة والختم( أو

»للطباعة على ورق الشركة« )بدون ترويسة وتذييل ليناسب الورق

ا(. المطبوع مسبقً

WHAT IS IT?

Every document prints as “PDF with letterhead”

(header and stamp) or “Print on company paper” (no

header/footer, to fit pre-printed paper).

من يستخدمها

كل المستخدمين
WHO USES IT

All users

Details: Client portal guide ← Printing documentsالتفاصيل: دليل بوابة العملاء ← طباعة المستندات

01Two print modes on every document

افتح المستند. 1

Open the document.

اختر الوضع من الشريط أعلى 2
الصفحة.

Pick the mode from the bar at the top.

.»PDF اضغط »طباعة / حفظ 3

Press “Print / Save PDF”.
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)QR( رمز التحقق من المستند
Documents & printing · المستندات والطباعة

ما هي؟

رمز QR ورمز مكتوب على كل مطبوع؛ يمسحه أي شخص فيرى أن

المستند صادر منكم وحالته الحالية )مدفوع، ملغى بإشعار دائن،

ل…(. بطَ نسخة أقدم، مُ

WHAT IS IT?

A QR and a written code on every printout; anyone

scanning it sees that you issued it and its current

status (paid, cancelled by credit note, older version,

revoked…).

من يستخدمها

الإدارة · العملاء والجهات
WHO USES IT

Management · clients & authorities

Details: Client portal guide ← Verificationالتفاصيل: دليل بوابة العملاء ← رمز التحقق

02Document verification QR

له من »القوالب والهوية« ← »رمز فعّ 1
.»QR التحقق

Enable it in “Templates & identity” →

“Verification QR”.

اختر المستندات التي يظهر عليها. 2

Choose which documents carry it.

أبطل أي مستند صدر بالخطأ من 3
السجل.

Revoke any document issued by

mistake from the log.
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من أعدّ المستند والحالات غير
المستندات والطباعة · Documents & printingالنهائية

ما هي؟

ه: الاسم — طفآن افتراضيًا(: إظهار »أعدّ خياران في الإعدادات )مُ

التاريخ« أسفل المطبوعات وملفات Excel، وإظهار حالات مثل
»بانتظار اعتماد العميل«.

WHAT IS IT?

Two settings (off by default): show “Prepared by: name

— date” under printouts and Excel files, and show
statuses such as “Awaiting client approval”.

من يستخدمها

مدير النظام
WHO USES IT

System admin

Details: Client portal guide ← Printing documentsالتفاصيل: دليل بوابة العملاء ← طباعة المستندات

03
Prepared-by and non-final statuses

افتح »الإعدادات«. 1

Open “Settings”.

فعّل الخيار المطلوب. 2

Tick the option you need.

احفظ — يُطبَّق على كل البوابات. 3

Save — it applies to every portal.
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رفع صورة التوقيع الحقيقي
Documents & printing · المستندات والطباعة

ما هي؟

ارفع صورة توقيع كل موقّع )تصوير بالجوال أو سكانر(؛ تُزال الخلفية

تلقائيًا وتظهر في كل المستندات بدل التوقيع المكتوب.

WHAT IS IT?

Upload each signer’s signature image (phone photo or

scan); the background is removed automatically and it

replaces the typed signature on every document.

من يستخدمها

مدير النظام
WHO USES IT

System admin

Details: Client portal guide ← Printing documentsالتفاصيل: دليل بوابة العملاء ← طباعة المستندات

04Real signature upload

»القوالب والهوية« ← »الموقّعون 1
والصفات«.

“Templates & identity” → “Signers &

titles”.

اختر صورة التوقيع بجانب الاسم. 2

Choose the signature image next to

the name.

راجع عمود »الظاهر حاليًا«. 3

Check the “Current” column.
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تصدير Excel لكل الجداول
Documents & printing · المستندات والطباعة

ما هي؟

زر Excel في كل قائمة وتقرير: ملف xlsx حقيقي بأرقام وتواريخ

صحيحة وعناوين ثنائية اللغة ويحترم التصفية والأقسام الظاهرة.

WHAT IS IT?

An Excel button on every list and report: a real xlsx

with proper numbers and dates, bilingual headers,

respecting filters and visible sections.

من يستخدمها

كل المستخدمين
WHO USES IT

All users

Details: Staff portal guideالتفاصيل: دليل بوابة الموظفين

05Excel export for every table

صفِّ القائمة كما تريد. 1

Filter the list as you like.

.»Excel« اضغط 2

Press “Excel”.

افتح الملف أو أرسله. 3

Open or send the file.
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إلغاء الفاتورة بإشعار دائن
Billing & ZATCA · الفوترة وزاتكا

ما هي؟

بلَّغة لزاتكا تُلغى بإشعار دائن كامل من سلسلة CN يُبلَّغ الفاتورة المُ

اة في الكشف. لا إلغاء فورًا مع قيده بتاريخه، والأصلية »ملغاة« ومسوّ

بالحالة ولا حذف.

WHAT IS IT?

A reported invoice is cancelled by a full CN-series

credit note reported at once with its dated entry; the

original becomes “Cancelled” and settled. No status-

only cancel or delete.

من يستخدمها

المحاسب والإدارة
WHO USES IT

Accountant & management

Details: Client portal guide ← Credit noteالتفاصيل: دليل بوابة العملاء ← الإشعار الدائن

06Cancel invoice via credit note

من كشف العميل أو صفحة الفاتورة 1
اضغط »إلغاء الفاتورة«.

From the statement or invoice page

press “Cancel invoice”.

كّد. اكتب السبب وأ 2

Type the reason and confirm.

راجع صفحة الإشعار الدائن )أو 3
ر الاتصال(. »إعادة الإرسال« عند تعذّ

Review the credit note page (or

“Resend” if the connection failed).
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المستخلصات: صفوف اختيارية وبند
الفوترة وزاتكا · Billing & ZATCAواضح

ما هي؟

تختار صفوف مطبوع المستخلص، وبند الفاتورة يذكر »أعمال هذا

ا(«، والإيراد يُثبت المستخلص فقط )التراكمي − المعتمد سابقً
بالإجمالي مع المحتجزات والدفعة المقدمة.

WHAT IS IT?

Choose the IPC printout rows; the invoice line states

“work this certificate only (cumulative − previous)”;
revenue is gross with retention and advance.

من يستخدمها

المقاولات · المحاسب
WHO USES IT

Contracting · accountant

Details: Client portal guide ← IPCsالتفاصيل: دليل بوابة العملاء ← المستخلصات

07
IPCs: optional rows and a clear line

افتح المشروع ← »المستخلصات«. 1

Open the project → “IPCs”.

اختر الصفوف الظاهرة واحفظ. 2

Choose the visible rows and save.

اضغط »إصدار الفاتورة« للمستخلص 3
المعتمد.

Press “Issue invoice” for the approved

IPC.

MEGA Business Suite · What's new in MEGA 1.20برنامج ميجا للشركات · ما الجديد في ميجا 1.20

⁩+966 58 258 7221⁦ 23 / 8إعداد وتصميم: محمد عبد الفتاح الجعفراوي · للمبيعات واتساب



@@f8@@

صرف الرواتب جزئيًا وعلى دفعات
Payroll & custodies · هد الرواتب والعُ

ما هي؟

بعد الاعتماد: صرف نسبة للجميع أو مبلغ لكل موظف، والمتبقي

ا. المسير والقسيمة يعرضان المصروف د لاحقً ا ويُسدَّ يبقى مستحقً

والمتبقي، وقيد لكل دفعة.

WHAT IS IT?

After approval: pay a % to all or an amount each; the

rest stays payable for later. Register and payslip show

paid and unpaid, one entry per batch.

من يستخدمها

الرواتب والمالية
WHO USES IT

Payroll & finance

Details: Staff portal guide ← Partial paymentsالتفاصيل: دليل بوابة الموظفين ← الصرف الجزئي

08Partial salary payments

اعتمد المسير. 1

Approve the register.

اكتب النسبة أو المبالغ في »تسجيل 2
ل. الصرف« وسجّ

Type the % or amounts under “Record

payment” and record.

د المتبقي من »سداد متبقي سدّ 3
الرواتب«.

Pay the rest from “Pay remaining

salaries”.
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المركز المالي للموظف
Payroll & custodies · هد الرواتب والعُ

ما هي؟

في ملف الموظف: مستحقات لم تُصرف له )رواتب، مصروفات، نهاية

الخدمة( ومبالغ عليه )سلف، عهد(، والصافي — مع تقرير شامل

و»أقسام ظاهرة«.

WHAT IS IT?

In the employee file: unpaid entitlements (salaries,

expenses, end-of-service) and amounts owed

(advances, custodies) with the net — plus a full report

with “visible sections”.

من يستخدمها

شؤون الموظفين
WHO USES IT

HR

Details: Staff portal guide ← Partial paymentsالتفاصيل: دليل بوابة الموظفين ← الصرف الجزئي

09Employee financial position

افتح ملف الموظف. 1

Open the employee file.

تبويب »المستحقات«. 2

The “Dues” tab.

اضغط »تقرير شامل« للطباعة. 3

Press “Full report” to print.
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هد النقدية )بوابة الموظفين( هد · Payroll & custodiesالعُ الرواتب والعُ

ما هي؟

صرف عهدة للموظف، وتسجيل الفواتير بصورة الإيصال من الجوال،

واعتماد المحاسب، وتنبيه انخفاض الرصيد، وكشف تصفية برمز

تحقق، وقيود آلية.

WHAT IS IT?

Issue a custody, record invoices with a receipt photo

from the phone, accountant approval, low-balance

alert, a settlement statement with verification code,

and automatic entries.

من يستخدمها

الموظف · المحاسب
WHO USES IT

Employee · accountant

هد Details: Staff portal guide ← Custodiesالتفاصيل: دليل بوابة الموظفين ← العُ

10Petty-cash custodies (staff portal)

هد« ← »صرف عهدة جديدة«. »العُ 1

“Custodies” → “Issue new custody”.

الموظف يضيف الفواتير من 2
»عهدتي«.

The employee adds invoices from “My

custody”.

المحاسب يعتمد ثم »تصفية 3
العهدة«.

The accountant approves, then “Settle

custody”.
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تطبيق ميجا عهدة المستقل
Payroll & custodies · هد الرواتب والعُ

ما هي؟

برنامج مستقل لويندوز والجوال )آيفون وأندرويد( يعمل بدون إنترنت:

PDF، العهدة، المصروفات بصور الفواتير، التنبيهات، كشف التصفية

Excel، وإرسال ملف العهدة للمحاسب.

WHAT IS IT?

A standalone Windows and phone (iPhone/Android)

app working offline: custody, expenses with receipt

photos, alerts, settlement PDF, Excel, and sending the

custody file to the accountant.

من يستخدمها

أي شخص يستلم عهدة
WHO USES IT

Anyone holding a custody

Details: MEGA Apps guide ← MEGA Custodyالتفاصيل: دليل تطبيقات ميجا ← ميجا عهدة

11The standalone MEGA Custody app

ثبّته من رابط تطبيقات ميجا أو ملف 1
ويندوز.

Install from the MEGA Apps link or the

Windows file.

ل المصروفات. أنشئ عهدة وسجّ 2

Create a custody and record expenses.

اطبع كشف التصفية وأرسله. 3

Print the settlement and send it.
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تخصيص العمالة المباشرة على
هد · Payroll & custodiesالمشاريع الرواتب والعُ

ما هي؟

ل حصته تخصيص موظف على مشروع كاملًا أو بنسبة بتواريخ؛ تُحمَّ

من الراتب والتأمينات ونهاية الخدمة على تكلفة المشروع 5105
وتظهر في ربحيته.

WHAT IS IT?

Allocate an employee to a project fully or by % with

dates; their share of salary, GOSI and EOSB goes to
project cost 5105 and shows in project profitability.

من يستخدمها

شؤون الموظفين · المحاسب
WHO USES IT

HR · accountant

Details: Staff portal guide ← Direct labourالتفاصيل: دليل بوابة الموظفين ← تخصيص العمالة

12
Direct-labour project allocation

ملف الموظف ← »المشاريع«. 1

Employee file → “Projects”.

اختر المشروع والنسبة والتواريخ. 2

Choose project, % and dates.

راجع التوزيع في مسير الشهر. 3

Check the allocation in the monthly

register.
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إقفال السنة على مرحلتين
Accounting · المحاسبة

ما هي؟

المرحلة 1 في 31/12: مخصص الزكاة والضريبة ثم الإقفال في 3202

وقفل السنة. المرحلة 2 بتاريخ قرار الشركاء: الاحتياطي والتوزيعات

والأرباح المبقاة. إعادة الفتح تعكس المرحلتين.

WHAT IS IT?

Stage 1 on 31/12: zakat/tax provision, then close into

3202 and lock. Stage 2 on the resolution date: reserve,

dividends, retained earnings. Reopening reverses both.

من يستخدمها

المالك · المحاسب
WHO USES IT

Owner · accountant

Details: Accounting guide ← Year closingالتفاصيل: دليل النظام المحاسبي ← إقفال السنة

13Two-stage year closing

اضبط نسب الاحتياطي والملكية في 1
الإعدادات.

Set reserve and ownership % in

settings.

اضغط »إقفال السنة«. 2

Press “Close year”.

ل »توزيع نتيجة العام« بعد القرار. رحّ 3

Post the “Appropriation” after the

resolution.
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الزكاة وضريبة الدخل آليًا
Accounting · المحاسبة

ما هي؟

الوعاء الزكوي من الدفاتر حسب لائحة 1445هـ مع الحد الأدنى

والأعلى، زكاة 2.5776% وضريبة 20% للحصة الأجنبية مع الخسائر

.Excelلة، وورقة وعاء للطباعة و المرحّ

WHAT IS IT?

Zakat base from the books per the 1445H regulations

with min/max bases, 2.5776% zakat and 20% tax on

the foreign share with losses carried forward, plus a

printable/Excel worksheet.

من يستخدمها

المالك · المحاسب
WHO USES IT

Owner · accountant

Details: Accounting guide ← Zakatالتفاصيل: دليل النظام المحاسبي ← الزكاة

14Automatic zakat & income tax

»القوائم الختامية« ← بطاقة الزكاة. 1

“Year-end statements” → zakat card.

راجع الوعاء ثم »ترحيل المخصص«. 2

Review the base, then “Post

provision”.

اطبع »ورقة الوعاء الزكوي«. 3

Print the “Zakat base worksheet”.
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حزمة القوائم المالية
Accounting · المحاسبة

ما هي؟

حزمة شهرية من أول السنة للإدارة، وحزمة نهاية السنة »جاهزة

للمراجع«: القوائم الأربع بالمقارنة والإيضاحات والمصادقات وقائمة

.Excelبوضعين و PDF — فحص آلية بالأدلة

WHAT IS IT?

A monthly YTD pack for management and an audit-

ready year-end pack: four statements with

comparatives, notes, confirmations and an automatic

checklist with evidence — PDF in two modes and Excel.

من يستخدمها

المالك · المحاسب · المراجع
WHO USES IT

Owner · accountant · auditor

Details: Accounting guide ← FS packالتفاصيل: دليل النظام المحاسبي ← حزمة القوائم

15Financial statements pack

»الحسابات« ← »حزمة القوائم 1
المالية«.

“Accounting” → “FS pack”.

اختر النوع والفترة ثم »عرض«. 2

Choose type and period, then “Show”.

.Excel أو PDF عالج ✗ ثم نزّل 3

Fix the ✗ items, then download PDF or

Excel.
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نشاط محلات التجزئة
Sectors & countries · الأنشطة والدول

ما هي؟

نشاط جديد مع »نوع المحل«. محل الدخان والسجائر: علامات

الضريبة الانتقائية، تقريرها، التحقق من العمر في الكاشير، وتذكير

التراخيص.

WHAT IS IT?

A new sector with a “shop type”. Tobacco shops:

excise flags and report, age check at the till, and

licence reminders.

من يستخدمها

أصحاب المحلات
WHO USES IT

Shop owners

Details: Client portal & admin hub guidesالتفاصيل: دليل بوابة العملاء ودليل لوحة الإدارة

16Retail shops sector

»إعداد الشركة« ← »محلات 1
التجزئة«.

“Company setup” → “Retail shops”.

اختر نوع المحل. 2

Choose the shop type.

اضبط الأصناف الانتقائية والعمر. 3

Set excise items and minimum age.
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التحقق من العمر في الكاشير
Sectors & countries · الأنشطة والدول

ما هي؟

عند بيع منتج تبغ تظهر نافذة »تحقق من عمر المشتري« قبل الدفع،

والإيصال يوضح أن الانتقائية مشمولة في السعر.

WHAT IS IT?

Selling a tobacco product shows a “buyer age check”

before payment, and the receipt notes that excise is

included in the price.

من يستخدمها

الكاشير
WHO USES IT

Cashier

Details: Client portal guide ← Retail shopsالتفاصيل: دليل بوابة العملاء ← محلات التجزئة

17Age check at the till

امسح المنتج. 1

Scan the product.

.)F9( اضغط الدفع 2

Press pay (F9).

كّد العمر أو ارفض البيع. أ 3

Confirm the age or refuse the sale.
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نسخة مصر
Sectors & countries · الأنشطة والدول

ما هي؟

اختيار دولة الشركة »مصر« عند الإعداد: الجنيه، ضريبة 14%، صياغة

الفاتورة المصرية، رقم التسجيل الضريبي، الخصم تحت حساب

الضريبة ونموذج 41، منظومة الفاتورة الإلكترونية، وضريبة الأرباح أو

النظام المبسط.

WHAT IS IT?

Choosing “Egypt” at setup: EGP, 14% VAT, Egyptian

invoice wording, tax registration no., withholding tax

and Form 41, the e-invoicing system, and corporate tax

or the simplified regime.

من يستخدمها

الشركات في مصر
WHO USES IT

Companies in Egypt

Details: MEGA Egypt guideالتفاصيل: دليل ميجا مصر

18Egypt edition

»إعداد الشركة« ← »دولة الشركة: 1
مصر«.

“Company setup” → “Country: Egypt”.

كمل بيانات المنشأة. أ 2

Complete the company data.

أصدر الفواتير كالمعتاد. 3

Issue invoices as usual.
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الظهور في جوجل: المدينة من
الأنشطة والدول · Sectors & countriesالإعدادات

ما هي؟

المدينة والمنطقة والمدن المخدومة تُقرأ من الإعدادات، مع حقل

جديد لاسم المدينة بالإنجليزية.

WHAT IS IT?

City, region and served cities come from settings, with

a new English city name field.

من يستخدمها

الإدارة
WHO USES IT

Management

Details: Admin hub guide ← Google visibilityالتفاصيل: دليل لوحة الإدارة ← الظهور في جوجل

19
Google visibility: city from settings

»الظهور في جوجل«. 1

“Google visibility”.

اكتب المدينة بالعربي والإنجليزي 2
والمدن المخدومة.

Type the city in Arabic and English and

the served cities.

احفظ. 3

Save.
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ميجا ستور — متجر إلكتروني
New MEGA products · منتجات ميجا الجديدة

ما هي؟

متجر بهوية شركتك يعمل داخل البوابة أو وحده: المنتجات من

المخزون، صورة واحدة ← 3 صور عرض، السلة والكوبونات، الشحن

بالمناطق مع توصيل مجاني لكل منطقة، الدفع عند الاستلام

والتحويل البنكي، الفاتورة الإلكترونية والقيود.

WHAT IS IT?

A store in your brand, inside the portal or standalone:

products from stock, one photo → 3 images, cart and

coupons, zone shipping with per-zone free delivery,

cash on delivery and bank transfer, e-invoice and
entries.

من يستخدمها

الإدارة · عملاء المتجر
WHO USES IT

Management · store customers

Details: MEGA Store guideالتفاصيل: دليل ميجا ستور

20MEGA Store — online store

فعّل »المتجر« من مركز الإضافات. 1

Enable “Store” in the add-ons center.

انشر الأصناف من المخزون. 2

Publish items from stock.

اضبط الشحن والدفع ثم افتح 3
المتجر.

Set shipping and payment, then open

the store.
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ملي 1.1 — ملف العرض صمّ
منتجات ميجا الجديدة · New MEGA productsوالفيلم

ما هي؟

ملي وشعار ميجا، والتصور ملف عرض PDF لكل تصميم بهوية صمّ

المعماري والفيلم السينمائي للمعماريين، وتوجيه الطلبات لمزوّدي
.) الصور المجانيين )كلاودفلير أولًا

WHAT IS IT?

A presentation PDF per design with Sammimli identity

and MEGA logo, architectural visualisation and
cinematic film for architects, and routing to free image

providers (Cloudflare first).

من يستخدمها

ملي · المدير عملاء صمّ
WHO USES IT

Sammimli customers · admin

ملي Details: Sammimli guideالتفاصيل: دليل صمّ

21
Sammimli 1.1 — deck and film

أضف حساب كلاودفلير المجاني في 1
»المجاني والتوجيه«.

Add the free Cloudflare account in

“Free providers & routing”.

فعّل ملف العرض من »عرض 2
التصميم«.

Enable the deck in “Design deck”.

ملي. تابع الطلبات من لوحة صمّ 3

Follow orders on the Sammimli board.
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تطبيقات ميجا على الجوال
New MEGA products · منتجات ميجا الجديدة

ما هي؟

إضافة تنشر ميجا عهدة وميجا ترافل كتطبيقات جوال قابلة للتثبيت

تعمل بدون إنترنت على آيفون وأندرويد، مع رموز QR وتحويل اختياري

.APK إلى

WHAT IS IT?

A plugin that publishes MEGA Custody and MEGA

Travel as installable offline phone apps on iPhone and

Android, with QR codes and optional APK packaging.

من يستخدمها

الموظفون · المالك
WHO USES IT

Staff · owner

Details: MEGA Apps guideالتفاصيل: دليل تطبيقات ميجا

22MEGA Apps on mobile

ارفع إضافة »تطبيقات ميجا«. 1

Upload the “MEGA Apps” plugin.

امسح رمز QR بالجوال. 2

Scan the QR with the phone.

»إضافة إلى الشاشة الرئيسية« أو 3
»تثبيت التطبيق«.

“Add to Home Screen” or “Install app”.
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