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1- Accés a l'Espai Personal amb els codis habituals. 
 

2- Entrada al "Sistema de Compres" des de l'Espai Personal. 

  
3- Catàleg per triar els productes d'aquestes famílies o anar 
directament al "Comanda Web". 

4- Tria de productes que s'afegiran a la comanda. 

  
5- Els productes triats s'afegeixen a la comanda i després es 
clica el botó "Fer la comanda". 

6- El sistema numera la comanda i la deixa  preparada per 
transferir-la a Comanda Web clicant el botó "Formalitzar 
Comanda". 

 
 
En aquest punt, el sistema trasllada la informació de la comanda a la base de dades del "Comanda Web", des d'on es finalitzarà 
i s'enviarà al proveïdor (vegeu la segona part d'aquesta ajuda). 
 
IMPORTANT: Als usuaris que encara no tinguin autorització al "Comanda Web", el programa els presentarà un formulari per 
tramitar l'alta al Sistema de Compres. 
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7- En la base de dades apareixerà la comanda. Clicar el botó 
"Completar/Aprovar" per continuar el procés. 
 

8-  Clicar el botonet "Fi". Abans, podeu afegir o modificar 
algunes dades. 

  
9- El sistema fa el càlcul de l'import total i després heu de 
clicar el botó "Confirmar Comanda". 
 

10- Revisar i/o completar els camps amb les signatures que 
vulgueu i clicar el botó "Confirmar Signatures". 

  
11- Es crea el PDF de la comanda. Si apareix l'e-mail del 
proveïdor, feu "Enviar". Si no surt l'e-mail, imprimir el PDF i 
enviar-lo per fax. 

12- La comanda està finalitzada i tramesa al proveïdor. 
 

 

Si voleu veure un manual més complet i amb més explicacions, podeu clicar en l'icone d'ajuda   que trobareu a la pàgina 
inicial del Sistema de Compres UB o visiteu la pàgina  http://www.ub.es/compres/Ajuda.html
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