
CapoGruppo 

 

Registrare un ordine 

 Registrare il proprio ordine e confermarlo come un consumatore 
 

Controllare lo stato degli ordini dei consumatori del gruppo 

 Tornare alla pagina iniziale selezionando Ordini a sinistra nella riga nera 
 selezionare l’icona omino nella colonna Azioni sulla destra, per la settimana da elaborare  
 nella colonna Stato è possibile vedere quali consumatori hanno confermato il proprio ordine 

 

Inviare l’ordine totale del gruppo alla ConProBio 

 Tornare alla pagina iniziale selezionando Ordini in alto nella riga nera 
 selezionare l’icona carrello nella colonna Azioni sulla destra, per la settimana da elaborare  
 selezionare il tasto verde Spedisci per spedire l’ordine totale del gruppo  

ATTENZIONE questa operazione è indispensabile. In caso contrario l’ordine del gruppo non 
viene preso in considerazione. 

DOPPIA ATTENZIONE Rispettate i termini di consegna settimanali richiesti 
dall’amministrazione ConProBio, una volta che lo stato della settimana viene modificato in 
Chiusa dall’amministratore ConProBio, non è più possibile effettuare la spedizione dell’ordine 

 quando vi trovate nel carrello potete anche stampare l’ordinazione del gruppo (per 
consumatore) o esportarla in un file Excel. 

 

Fatturazione 

 selezionare Fatturazione in alto nella riga nera 
 selezionare l’icona foglio&matita nella colonna Azioni sulla destra per la settimana che si 

desidera elaborare (lo stato della settimana deve essere Chiusa) 
 selezionare il consumatore desiderato nel menu utente 
 modificare l’importo nella colonna qta c. (quantità consegnata) o la qta f. (quantità finale) 

dove necessario 
 sopra alla lista trovate un campo per la ricerca veloce dei prodotti e a destra il totale del 

consumatore 
 selezionando il bottone verde Stampa è possibile visualizzare ed eventualmente stampare 

l’ordine del singolo consumatore con relativo totale.  

ATTENZIONE se nella visualizzazione sono presenti punti esclamativi significa che ci sono 
ancora dei pesi/qta da modificare. 

 

 


