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Ansprechpartner

Outlet Support Ticketmaster

Hotline 030 9210949555

Montag -Freitag 09:30 — 17:30 Uhr

E-Mail outletsupport@ticketmaster.de

Storno/ Nachdruck

Sollte es sich um eine Storno-/ Nachdruck Anfrage handeln, dann bitte ausschlieBlich per
Mail.

Beantragung neuer Nutzer | neues Passwort

Um einen neuen Nutzer zu beantragen oder falls Sie ihr Passwort vergessen haben und ein
neues bendtigen, wenden Sie sich bitte an vas@nordwest-ticket.de.

FLEX HANDBUCH (Version 2023) 0



Nordwest

TICKET

Anmeldung

> In Flex anmelden

1. Melden Sie sich bei Ticketmaster ONE (https://one.ticketmaster.com/DE)
mit Ihren Microflex Benutzernamen und Passwort an.

2. Klicken Sie auf das Flex Symbol in der linken Menileiste, um die

Anwendung zu starten.

tm Flex EVENTS

Anmelden \‘ Reports

Geben Sie Ihren Benutzernamen ein.

ClientHub

Land: DE - Sprache: Deutsch

Ihre Anmeldedaten werden durch tmONE verwaltet (z. B. ein abgelaufenes Passwort
erneuern). Falls Sie Ihr Passwort vergessen haben, melden Sie sich beim SupportTeam,
um dieses zuriickzusetzten (s. Abschnitt Flex Hilfe-Men(i).
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1 Schritt: Event auswahlen (Paket auswahlen)

10 von 8485 Events T E

Disney Die Schine und das Blest

e Deme Koo, Ko, Detscrans

D kleine Pring
Do Mlesne Proe

Flic Flac Bielefald - X-Mas-Circ

Anmeldung

Zurzeit kdnnen nur Static Plan Pakete iber FLEX verkauft werden. Static
Plans sind Eventpakete, in denen alle Events vorausgewahlt und
ﬂ Pflichtbestandteil sind. Die Events finden alle in der gleichen Spielstatte statt

und enthalten keine Unterpakete. Der Kunde erhallt in allen Events garantiert
den selben Sitzplatz.

Es wird eine Nachricht eingeblendet, falls ein Event abgesagt, verschoben,

ﬂ ausverkauft, noch nicht im Verkauf ist, oder keine Preistypen verfiigbar sind.

Wichtig: alle Favoriten werden nach dem Loschen der Browserdaten
(Browserverlauf und Cookies) entfernt und miissen erneut hinzugefiigt werden.

Nach Datum oder Nach Genre filtern: Sie konnen einen Datumsbereicht auswahlen, in
dem Sie zuerst den ersten und anschliefend den letzten gewiinschten Tag auswahlen. Die
Auswahl wird in blau hervorgehoben.
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Y Events filtern Q

.
Nach Datum: ( Alle Daten ) Morgen ) ( Dieses Wochenende ) [ Nachste 7 Tage )

Dezember 2017 Januar 2018

MO DI M DO MO Di Ml

1 2 o 1 2 % 4 5 6 7
4 5 6 ¥ 8 9 10 8 9 10 N 12 13 4
11 12 3 14 15 16 17 = 16 17 18 19 20 21

|19 20 21 22 23 24 22 23 24 25 26 27 28

25 26 27 28 29 30 31 29 30 31
Nach Genre: f Konzerte '/ Kultur) Freizeit ) (S ort
% /' \ P
(Messen & Ausstellun en\ [ Festwals\ (Comed
. ? B 4 5 A

Sie kdnnen nach Events in der Vergangenheit suchen, wenn lhr Benutzer dazu berechtigt
ist. Abgelaufene Events finden Sie, indem Sie die Kalenderdaten entsprechend in die

Vergangenheit setzten. Sie kdnnen die Event-Seite aufrufen und ggfls. noch Tickets
verkaufen.

2 Schritt: Ticket buchen:

Events mit interaktivem Saalplan (ISM) kénnen Sie Gber die Saalplanbuchung buchen:
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vents | Mummeriarter Verkau®

MO
3 20:04, Gendarm
DEZ 2048 Ewent-Detal

Saalplanbuchung fraLe DLCnUNg
7 EUR 36 EUR
2 Kategaorion b %1 3410 EUR

— ] Artike|
- ’

Alg Freiskategorien

Preisiateqorie 1

TRIBUNE E TRIBUNE L

Saalplaniibersicht mit ausgewdilten Kategorien
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TEUR - 38 EUR

rreistyp auswahlen

@ Es wird voraussichiich ein Einzelplatz froi bleibon.

assen wind

Student

Preistypauswahl in der Saalplanbuchung

Halten Sie die Shift Taste gedriickt, um mehrere Platze gleichzeitig auszuwahlen (nur
innerhalb einer Reihe moglich).

FLEX HANDBUCH (Version 2023) 5



Nordwest

TICKET

Alle Preiskategarien

ISEEEERBUERGREN o--'=125uchuno

co0000COOOOCOOCO0O0O0O0O0O0O00OOO

_____________________________________________________________ "

MNormalpreis

w2 Tickets

Ticket-Limit: &

119,20 EUR =) 2 |ts)

Tickets hinzufligen

Bei Paketen mit Static Plan wird pro Preistyp der Preis fiir das gesamte Paket angezeigt.

FLEX HANDBUCH (Version 2023)
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angezeigt. Dieser setzt sich aus jeweils 75 € fiir das erste und zweite Event

. Bei einem Paket mit zwei Events werden z. B. 150 € fir den Normalpreis
zusammen.

Passwortgeschiitzte Preistypen verlangen eine Passworteingabe.

Aktionscode Mitarbeiter @

PREISKATEGORIE 2

X1 ESAM
Vollzahler 3410
EUR
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Sie kdnnen die Bestplatzbuchung zur Auswahl der Tickets verwenden:

Mummerierter Verkauf mit Upsell
31 (M, Gandarmanmarkt, Barkin, Deutsch

Bestplatzbuchung

ud Tickets
Vollzahber Kind
1870 EUR - 44,00 EUR = 8 + T EUR - 44,00 EUR
Schilber Student
1200 EUR - 26,40 EUR +

12,10 EUR - 26,40 EUR

verfligbaren Tickets zu erhalten, deaktivieren Sie die Checkbox

Zusammenhangende Pldtze. Die Platze konnen in unterschiedlichen Kategorien
oder Bereichen liegen!

Um bei Veranstaltungen mit wenigen Restplatzen (Einzelpldtzen) die noch besten

Beispiel fiir Buchungsoptionen pro Kategorie:

FLEX HANDBUCH (Version 2023)
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Saalplanbuchung Bestplatzbuchung

x2 Tickets & Andepn
37.40 EUR - 88,00 EUR

4 QOptionen gefunden

PREISKATEGCRIE 1 PREISKATEGORIE 2

x2 88,00 EUR X2 68,20 EUR

Tickets Tickets

Gebiihren pro Ticket 8,00 EUR

*2 Viollzahler x 4,00 EUR B00EUR | oo

BH

BEREICH

PLATZ PLATZ
15,16 1,10

Details anzeigen » Details anzeigen >

Bei Paketen wird die Ticketanzahl je Paket angezeigt.
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; Mimberg Falcons -
% Halis im BEZ, Moreberg, D Jevents | A
vk -[elaits. anceiger

Himbarg Falcons - MLP Acagamics
Haideiberg

Freasng. 12. Jonusr 2018 ¥9:30 U

Hirnbssg Falcons - Und Baseis
Y e
Sedntag

Halle Im

OrangaAcaday

Dewiscriand

Saaiplanbuchung Bestplatzbuchung
=8 Ticketgp e Toow] # o 1 Optonen gefunden

%6 | 52,00 EUR
Tickoels

Um die Tickets zu buchen, klicken Sie auf Buchen .

Wenn weitere Produkte (Upsells) zu dem Event verfligbar sind, wahlen Sie die

gewlinschte Anzahl und klicken Sie auf Weiter .
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- . 8 5 Nummerierter Verkauf mit Upsell
Tickets f ben X Verbleibende Bestellzeit: 07:
IS eis Telg=0en 07:55 Montag, 31. Dezember 2018 20:04 Uhr

e ZUSATZANGEBOTE x2 88,00 EUR
Artikel

Zusatzangebote auswahlen

x2 GESAMT
10PTIONALE(S) Tickets 88,00 EUR

Demo Upsell als Verkaufsempfehlung

Montag, 31. Dezember 2018 20:05 Uhr, Gendarmenmarkt, Berlin, Deutschland
Zusatzangebot-Details anzeigen

Preistyp Anzahl (0 oder 2)

Vollzahler

° |®
Fanschal MO00EUR ¥

Sie gelangen zur Checkout-Seite. Ihre Tickets werden fiir 14 Minuten gehalten.

ﬂ Die Aktualisierung kann bis zu 30 Sekunden verzogert sein.

3 Schritt: Einen Kunden zuordnen

Es besteht die Moglichkeit, einen Kunden einem Auftrag zuzuordnen, sofern die
Kundenerfassung fiir Ihren Markt aktiviert wurde.

Wenn Sie den Auftrag ohne Kundenerfassung abschlieRen moéchten, klicken Sie auf
Kunden iiberspringen, Sie gelangen direkt zur Zahlungsseite.
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3.1 Einen bestehenden Kunden auswahlen oder bearbeiten

Tickets fraigaben X Verblelbende Bastelizett 0512 - llll i I: _I_. :I..__lr;'.}-l:1.}.l.ll j_.'lll X
«  KUNDEMALSWAHL x2 88,00 EUR
Artiks
Kunde suchen Kusnelar erfadise,
nd
Rels 88,00 EUR
Suche nach:

FLEX HANDBUCH (Version 2023) 12
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Tickets freigeben Werbleibende Bestellzeit: 04:35 Mon ,_,: A:IND::;:;;:I;;‘QI;Ujj:,l,l
KUNDENAUSWAHL x1 34,10 EUR
Artike:
Kunde suchen Kunde erfassen
x1 A
Tickets 3410 EUR
Suche nach:
E il- A - Q

Christian Petrou

Wahlen Sie einen
Kunden aus der
Liste aus.

Christian Petrou

Klicken Sie auf den

Bearbeiten Button, um

einen vorhandenen Kunde Gberspringen >
Kunden zu bearbeiten.

Christian Petrou

3.2 Einen neuen Kunden erfassen

Ist der gesuchte Kunde noch nicht bei Ticketmaster registriert, kdnnen Sie einen neues
Kundenkonto erstellen.

FLEX HANDBUCH (Version 2023) 13
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Nummasigrier Verkesuf mis Upse

Tickats fraigaban X Verbleinende Bestelizeit 09:05 i B Dramrtias 2018 200 Ul
KUNDENAUSWAHL x2 7040 EUR
Atk
Kunde suchan Kunde erfassen
Vorname 70,40 EUR
Nachnama
E:Mail
Tededon

Strafe und Hawsne

AdressTusaly

Stadt

PLZ

Bundesland

3.3 Ticketinhaber erfassen

Wird vom Veranstalter eine Ticketpersonalisierung verlangt, miissen Sie den Namen des
Kartenhinhaber fiir jede Karte und jedes Upsell eintragen.

FLEX HANDBUCH (Version 2023) 14
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Flex EVENTS  AUFTRAGE 0
Nummerierter Verkauf mit Upsell
Tickets freigeben X Verbleibende Bestelizeit: 09:13 Montag, 31. Dezember 2018 20:04 Uh
BESUCHER x2 88,00 EUR
Artike

Besuchemame eingeben

Nummerierter Verkauf mit Upsell

Montag, 31. Dezember 2018 20:04 Uhr. Gendarmenmarkt, Berlin, Deutschiand

88,00 EUR

Zuriick

4 Schritt: Versandart auswahlen

Sobald ein Kunde einem Auftrag hinzugefiigt wurde, kdnnen Sie eine Versandart
auswahlen. Sind Versandarten in I|hrem Markt nicht verfligbar, wird die
StandardVersandart Sofortdruck angezeigt.
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Tickems freigeben X Verbleibende Bestelizeit 08:56

+  VERSAND X2 70,40 EUR

Artikm

Bitte wdhlen Sie eine Versandart

Sofortdruck Keine Gebuhren
Ly Abhnolung

2.30 ELW

Reservierung Bging Gabihren
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5 Schritt: Zahlung durchfiihren

ZAHLUMNG

Bitte wihlen Sie eine Zahlungsart

Bar Kaine Gebiie

Gesamibetrag 70,40 EUR

Erhalten: EUR x D Betrn

Wechselgeld

Aktuell werden nur Barzahlung und externe Kartenterminals als Zahlart unterstitzt.
Ebenso wird nur die Wahrung Euro als einzige unterstiitzt.

Falls Sie Freikarten verkaufen, muss kein Betrag eingetragen werden.

5.1 Zahlung iiber externe Kartenterminals

Flihren Sie die Zahlung Gber lhr externes Kartenterminal durch.

Wahlen Sie in Flex die gewlinschte Zahlart EC-Karte manuell oder Kreditkarte manuell,
um evtl. anfallenden Gebihren im Gesamtbetrag anzuzeigen.

6 Schritt: Tickets Drucken
Nach Abschluss der Zahlung wird der Ticketdruck gemal der Druckkonfiguration gestartet.
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el Flex

EVENTS AUFTRAGE J0LS

nts / Nummerierter Verkauf mit Upsel!

g Nummerierter Verkauf mit Upsell
31 20:04, Gendarmenmarkt, Berlin, Deutschiand
DEZ 2018 Event-Details anzeiger

Auftrag bestatigt

16673211

VERSAND- & ZAHLUNGSDETAILS

x2

Keine Gebuhren
7270 EUR

0,00 EUR

Kunden kénnen lhre Auftrage in lhrem Ticketmaster-Konto einsehen.

Um den letzten Auftrag erneut anzuzeigen, klicken Sie auf den Auftragsdetails

anzeigen Button

Auftragsdetails anzeigen

Auftragsdetails wird angezeigt.

8 Auftragsliste

Klicken Sie auf das Meni Auftrage, um alle verfliigbaren Auftrage anzuzeigen. Die

oder auf die Auftragsnummer. Die Seite mit den

Auftragsliste zeigt die wichtigsten Informationen zum Auftrag an. Um die

Auftragsdetails anzuzeigen, klicken Sie auf die gewlinschte Auftragsnummer.

Abhadngig von den Einstellungen lhres Marktes, stehen unterschiedliche

Suchkriterien fur die Auftragssuche zur Verfligung.

FLEX HANDBUCH (Version 2023)
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a2 ﬂl.lf'lfé‘lt_ll’.- Suche nach; -

L F R TV TP Worlauladatom

Rasendan

Auftragsnummer

Barcode

| MName

E-Mail

Telefonnummer 27 Dz 2017

Kundennummer

9 Auftragsdetails

In den Auftragsdetails werden alle Informationen zu den gebuchten Events und der
Ticketanzahl angezeigt.

FLEX HANDBUCH (Version 2023) 19
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Ogders [ Order Details - 19393 :.-"

0 Sold
x3 SEK 45.00

Items

Dragan Seatow

dragan@home.com

% 12346679
. Sale Date: Wednesday, 16 August
207

Cancel Order

Print Ticket(s)

1PACKAGES,

FLEX Package

Liseberg. Goteborg, Sweden

PACKAGE TOTAL

SEK 45.00

X3 SEK 45.00 SEK 3.00
Tickeis

no fees

SEK 48.00

Flax Event for package
Sat y, 23 Dicemiber 2017, 1929, Liseberg, Cancel Tick
Goteborg. Sweden

x1  SEK10.00

Tickets

Main Grainstand

Table +-Sectlon &

Flax Event 2 for package

FLEX HANDBUCH (Version 2023) 20
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Ordars [ Order Details - 19402 c
—
—
s : @ sow
L g = oo gute
1‘3{102 f=b  Eric Frenette
e x5 | SEK 245.00
LY. encfrenstte Bt kelmastercom
Items.
% 41N
- + Sale Date: Wednesday, 16 August
207
]
1PACKAGES, 4 EVENTS
Cancel Order
FLEX Package e
~ Liseberg, Goteborg, Sweden
L : = o Print Ticket(s)
T
DELIVERY & PAYMENT DETAILS
TUE Janet Jackson X5 Items SEK 245.00
1 5 Jangt Jackson, U2
20000, Lisgberg, Goleborg, Sweden ] StaMal SEK 7.00
MAR 2033
Cash no fees

x5 mems SEK 252.00

SEK 100.00 CUSTOMER DETAILS

/=, [Erie Frenette

Table 1-Section A )  eric.frenetie@ticketmaster.c
am
L aEmim

'@‘ 2508, Laurier Boulevard
Roland-Glroux Bulkding
Quebec, G3G2WS
Canada

Quebec

10 Auftrage stornieren

Sie konnen Auftrage stornieren, um Tickets umzutauschen oder zu erstatten, wenn
mindestens eine der folgenden Voraussetzungen erfillt ist:

Sie sind innerhalb der Rickgabefrist.

Ihr Benutzer hat die Berechtigung zum Ticketstorno.

Ihr Benutzer hat die Berechtigung, nach Events oder Upsells zu suchen, die zum
Storno freigeschalten sind.

Falls Auftrage mehrere Events oder Upsells enthalten, kdnnen Auftrage auch nur fir
einzelne Events storniert werden.
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Gesamten Auftrag stornieren:
1. Wahlen Sie den gewlinschten Auftrag folgendermaRen aus:

Klicken Sie den Auftragsdetails anzeigen Button oder auf die Auftragsnummer in
der Auftragsbestatigung.

0 Auftrag bestatigt

16671485 _

Suchen Sie den Auftrag tber die Auftragsliste aus.
Die Auftragsdetails werden angezeigt.

2. Klicken Sie auf den Auftrag stornieren Button oben rechts. Die Eingabemaske fiir
die Auftragsstornierung wird angezeigt.

Auftrag stornieren

Mé&chten Sie den Auftrag wirklich stornieren?

Hinweis: Einige Gebihren werden moglicherweise nicht erstattet, sofern das
Storno nach Fristablauf erfolgt.

Stornogrund

Auftrag behalten

3. Wabhlen Sie einen Stornogrund aus dem Drop-Down-Menii aus. Falls weitere Infos
erforderlich sind, wird eine Textbox unter dem Stornogrund angezeigt.

Storno bestétigen
4. Klicken Sie auf den Storno bestétigen Button, um das

FLEX HANDBUCH (Version 2023) 22
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Storno durchzufiihren, oder auf den Auftrag behalten Button bzw. driicken Sie
die ESC-Taste, um den Stornovorgang abzubrechen. Wenn der Stornovorgang
erfolgreich war, wird eine Nachricht eingeblendet.

Auftragshistorie und Auftragsdetails werden aktualisiert, um den
Erstattungsstatus anzuzeigen. Der Storno bestatigen Button wird nicht mehr in
den Auftragsdetails angezeigt.

i { Aufirsgucetails - 168TO230

& siomiern

Thomas Meier

16670820 x0 0,00 EUR
---------- Artike
L
Verkaufsdabum: Mitbwoch, 27, TG
Datum der Bk g Mittwe n.an
Dzeminer 2017 9
Rickerstattung durch Benutnes: 12884
MO Mummerierter Verkaul mit Upsell
3,1 20:04, Gendermenmarkt, Berkn, Deutschland
DEZ 208 VERSAHND: & FAHLUNGSDETAILS
X2 Ashiosl T340 EUR
X2 5t ST
Sofortanck W@ire Gobdnren
44.'30 EUR 44 00 E a & Gep B
- (-1 & 40 EL
%() Aniks 0,00 EUR

KUNDENDETAILS

Thomas Meser

26,40 EUR wsa0eum

> Einzelne Events / Upsells aus einem Auftrag stornieren

1. In der Auftragsibersicht den Tickets stornieren Button neben einem Event klicken,
um dieses zu stornieren. Die Eingabemaske fir die Auftragsstornierung wird
angezeigt:
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Tickets stornieren

Mochten Sie wirklich alle Tickets flir dieses Event stornieren?

Hinweis: Einige Geblhren werden mdglicherweise nicht erstattet, sofern das

Storno nach Fristablauf erfolgt.

Stornogrund

Tickets behalten

2. Verfahren Sie, wie im Abschnitt Gesamten Auftrag stornieren angegeben ist.

11 Flex Hilfe-Menii

Das Hilfe-Menii @ Hilfe

ermoglicht Ihnen den Zugriff auf:
- direkte Erstellung einer Supportanfrage - E-Mail an das

Productsupport-Team senden

- Handbuch herunterladen.
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