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Ansprechpartner 

 

VVK-Stellen-Support Nordwest Ticket 

Hotline                     0421/ 3636 3560 

Montag -Freitag  09:00 – 17:00 Uhr 

E-Mail    vvk@nordwest-ticket.de 

 

Storno/ Nachdruck 

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

Beantragung neuer Nutzer | neues Passwort 

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

Anwendung zu starten. 

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 zurückzusetzten (s. Abschnitt Flex Hilfe-Menü). 
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1 Schritt: Event auswählen (Paket auswählen) 

 

Anmeldung 

Zurzeit können nur Static Plan Pakete über FLEX verkauft werden. Static 
Plans sind Eventpakete, in denen alle Events vorausgewählt und 
Pflichtbestandteil sind. Die Events finden alle in der gleichen Spielstätte statt 
und enthalten keine Unterpakete. Der Kunde erhällt in allen Events garantiert 

den selben Sitzplatz. 

Es wird eine Nachricht eingeblendet, falls ein Event abgesagt, verschoben, 
ausverkauft, noch nicht im Verkauf ist, oder keine Preistypen verfügbar sind. 

Wichtig: alle Favoriten werden nach dem Löschen der Browserdaten 
(Browserverlauf und Cookies) entfernt und müssen erneut hinzugefügt werden. 

Nach Datum oder Nach Genre filtern: Sie können einen Datumsbereicht auswählen, in 
dem Sie zuerst den ersten und anschließend den letzten gewünschten Tag auswählen. Die 
Auswahl wird in blau hervorgehoben. 
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Sie können nach Events in der Vergangenheit suchen, wenn Ihr Benutzer dazu berechtigt 
ist. Abgelaufene Events finden Sie, indem Sie die Kalenderdaten entsprechend in die 
Vergangenheit setzten. Sie können die Event-Seite aufrufen und ggfls. noch Tickets 
verkaufen. 

2 Schritt: Ticket buchen: 

Events mit interaktivem Saalplan (ISM) können Sie über die Saalplanbuchung buchen: 
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Saalplanübersicht mit ausgewälten Kategorien  
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Preistypauswahl in der Saalplanbuchung 

Halten Sie die Shift Taste gedrückt, um mehrere Plätze gleichzeitig auszuwählen (nur 
innerhalb einer Reihe möglich).  
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 Jede Preiskategorie hat eine eigene Farbe im ISM. 

 
Bei Paketen mit Static Plan wird pro Preistyp der Preis für das gesamte Paket angezeigt. 
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Bei einem Paket mit zwei Events werden z. B. 150 € für den Normalpreis 
angezeigt. Dieser setzt sich aus jeweils 75 € für das erste und zweite Event 
zusammen.  

Passwortgeschützte Preistypen verlangen eine Passworteingabe. 

 

 

) 
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Sie können die Bestplatzbuchung zur Auswahl der Tickets verwenden: 

 

Um bei Veranstaltungen mit wenigen Restplätzen (Einzelplätzen) die noch besten 
verfügbaren Tickets zu erhalten, deaktivieren Sie die Checkbox 
Zusammenhängende Plätze. Die Plätze können in unterschiedlichen Kategorien 

oder Bereichen liegen! 

Beispiel für Buchungsoptionen pro Kategorie: 
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Bei Paketen wird die Ticketanzahl je Paket angezeigt.  
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Um die Tickets zu buchen, klicken Sie auf Buchen . 
Wenn weitere Produkte (Upsells) zu dem Event verfügbar sind, wählen Sie die 

gewünschte Anzahl und klicken Sie auf Weiter . 
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Sie gelangen zur Checkout-Seite. Ihre Tickets werden für 14 Minuten gehalten.  

 Die Aktualisierung kann bis zu 30 Sekunden verzögert sein. 

3 Schritt: Einen Kunden zuordnen 

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

Wenn Sie den Auftrag ohne Kundenerfassung abschließen möchten, klicken Sie auf 
Kunden überspringen, Sie gelangen direkt zur Zahlungsseite. 
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3.1 Einen bestehenden Kunden auswählen oder bearbeiten 
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3.2 Einen neuen Kunden erfassen 
Ist der gesuchte Kunde noch nicht bei Ticketmaster registriert, können Sie einen neues 
Kundenkonto erstellen. 



 

FLEX HANDBUCH (Version 2026)  14 

 

3.3 Ticketinhaber erfassen 
Wird vom Veranstalter eine Ticketpersonalisierung verlangt, müssen Sie den Namen des 
Kartenhinhaber für jede Karte und jedes Upsell eintragen. 
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4 Schritt: Versandart auswählen 

Sobald ein Kunde einem Auftrag hinzugefügt wurde, können Sie eine Versandart 
auswählen. Sind Versandarten in Ihrem Markt nicht verfügbar, wird die 
StandardVersandart Sofortdruck angezeigt. 
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5 Schritt: Zahlung durchführen 

 

Aktuell werden nur Barzahlung und externe Kartenterminals als Zahlart unterstützt. 
Ebenso wird nur die Währung Euro als einzige unterstützt. 

Falls Sie Freikarten verkaufen, muss kein Betrag eingetragen werden. 

5.1 Zahlung über externe Kartenterminals 
Führen Sie die Zahlung über Ihr externes Kartenterminal durch. 

Wählen Sie in Flex die gewünschte Zahlart EC-Karte manuell oder Kreditkarte manuell, 
um evtl. anfallenden Gebühren im Gesamtbetrag anzuzeigen. 

6 Schritt: Tickets Drucken 
Nach Abschluss der Zahlung wird der Ticketdruck gemäß der Druckkonfiguration gestartet. 
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7 Schritt: Auftragsbestätigung 

 

Kunden können Ihre Aufträge in Ihrem Ticketmaster-Konto einsehen. 

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

anzeigen Button  oder auf die Auftragsnummer. Die Seite mit den 
Auftragsdetails wird angezeigt.  
 

8 Auftragsliste 
Klicken Sie auf das Menü Aufträge, um alle verfügbaren Aufträge anzuzeigen. Die 
Auftragsliste zeigt die wichtigsten Informationen zum Auftrag an. Um die 
Auftragsdetails anzuzeigen, klicken Sie auf die gewünschte Auftragsnummer. 

Abhängig von den Einstellungen Ihres Marktes, stehen unterschiedliche 
Suchkriterien für die Auftragssuche zur Verfügung. 
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9 Auftragsdetails 
In den Auftragsdetails werden alle Informationen zu den gebuchten Events und der 
Ticketanzahl angezeigt. 
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10 Aufträge stornieren 
Sie können Aufträge stornieren, um Tickets umzutauschen oder zu erstatten, wenn 
mindestens eine der folgenden Voraussetzungen erfüllt ist: 

 Sie sind innerhalb der Rückgabefrist. 
 Ihr Benutzer hat die Berechtigung zum Ticketstorno. 
 Ihr Benutzer hat die Berechtigung, nach Events oder Upsells zu suchen, die zum 

Storno freigeschalten sind. 

Falls Aufträge mehrere Events oder Upsells enthalten, können Aufträge auch nur für 
einzelne Events storniert werden.  
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 Gesamten Auftrag stornieren: 
1. Wählen Sie den gewünschten Auftrag folgendermaßen aus: 

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

 

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

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

 

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

4. Klicken Sie auf den Storno bestätigen  Button, um das 
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Storno durchzuführen, oder auf den Auftrag behalten Button bzw. drücken 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 bestätigen Button wird nicht mehr in 
den Auftragsdetails angezeigt.  

 

 Einzelne Events / Upsells aus einem Auftrag stornieren 
1. In der Auftragsübersicht den Tickets stornieren Button neben einem Event klicken, 

um dieses zu stornieren. Die Eingabemaske für die Auftragsstornierung wird 
angezeigt: 
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2. Verfahren Sie, wie im Abschnitt Gesamten Auftrag stornieren angegeben ist. 

11 Flex Hilfe-Menü 

Das Hilfe-Menü  ermöglicht Ihnen den Zugriff auf:  

- direkte Erstellung einer Supportanfrage - E-Mail an das 

Productsupport-Team senden 

- Handbuch herunterladen. 


