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Kurzbeschreibung Menüpunkte 

Home: Startbildschirm des Portals. 

Aktuelle Infos: Informationen über aktuelle Vorgänge rund um Selekt und 
die Abrechnung von Selektivverträgen. 

Eigene Daten: Einsicht in die eigenen Praxisdaten inklusive LANR(n), 
BSNR(n), Kommunikationsdaten und Bankverbindung sowie in die persönli-
chen Einschreibungen als teilnehmender Arzt in die jeweiligen Selektivver-
träge. 

Patienten  
Teilnehmerverzeichnis:  
▪ Teilnehmerverzeichnisse (für ausgewählte Krankenkassen) für alle einge-

schriebenen Patienten eines gewissen Vertrages.  
Abfrage Einschreibung: 

▪ Abfragemöglichkeit, ob ein Patient in einen gewissen Vertrag einge-
schrieben ist. 

Abrechnungsimport: Übertragung der aus Selekt erzeugten Abrech-
nungsdateien. 

Leistungen: Detaillierte Anzeige aller Leistungen sowie deren aktueller Sta-
tus. 

Auszahlungen und Belastungen:  
▪ Detaillierte Übersicht über alle erfolgten Auszahlungen an die Praxen.  
▪ Detaillierte Übersicht über alle erfolgten und noch ausstehenden Belas-

tungen je Praxis. 

Honorarnachweis: Darstellung über die Vorgänge bzgl. abgerechneter, 
ausbezahlter und abgelehnter Leistungen. 

Downloads: Hier werden alle wichtigen Formulare in stets aktueller Form zum Herunterladen zur Verfügung 
gestellt. 
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Log-In 

• Rufen Sie in Ihrem Internetbrowser die Adresse www.helmsauer-abrechnungsportal.de auf. Geben Sie 
dort bitte Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort ein, um sich in Ihren persönlichen Bereich des Ab-
rechnungsportals anzumelden.  

 

Abbildung: Anmeldung zum Abrechnungsportal 

• Wählen Sie nach dem Log-In unter den zwei angebotenen Abrechnungsbereichen aus:  

 

Abbildung: Auswahl des Abrechnungsbereichs 

• Klicken Sie auf den Button „Selektivverträge“, um in Ihren eigenen geschützten Bereich zu gelangen. 

 

 

 

 

 

http://www.helmsauer-abrechnungsportal.de/
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Aktuelle Infos 

• Hier finden Sie Informationen zu aktuellen Vorgängen rund um Selekt (z.B. neues Update) und die 
Abrechnung von Selektivverträgen.  

 

Abbildung: Aktuelle Infos 

 

Eigene Daten 

• Ansicht Ihrer Praxisstammdaten inklusive Ihrer Kommunikationsdaten sowie Auskunft über alle Ärzte 
und Verträge einer Praxis, Betriebsstätte(n), Bankverbindung(en) sowie Ihre, für manche Selektivver-
träge notwendigen, Zusatzqualifikationen.  

• Bitte beachten Sie, dass über den Button „Formulare Änderungsmitteilungen“ aufrufbare Formular. 
Wir bitten Sie, uns über diesen Vordruck über Datenänderungen in Ihrer Praxis zu informieren, damit 
diese von uns bei der Abrechnung und Auszahlung entsprechend beachtet werden können. 

 

Abbildung: Eigene Daten - Stammdatenverwaltung  
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Quartalsweise Praxisstammdatenbestätigung 

• Sie werden im Abrechnungsportal immer ab 14 Tagen vor Ablauf eines Quartals dazu aufgefordert, 
Ihre Praxisstammdaten für das kommende Quartal zu bestätigen. Dazu erhalten Sie nach dem Log-In 
folgenden Hinweis: 

 

Abbildung: Hinweis auf Praxisstammdatenbestätigung 

• Sie können Ihre Stammdaten entweder direkt im Pop-Up-Fenster bestätigen, indem Sie auf „Stamm-
daten jetzt bestätigen“ klicken oder Sie gehen in den Menüpunkt „Eigene Daten“. Dort finden Sie auf 
der rechten Seite neben „Dokumente“ den Reiter „Stammdatenbestätigung“.  

 

Abbildung: Reiter „Praxisstammdatenbestätigung“ unter „Eigene Daten“ 

 

Abbildung: Praxisstammdatenbestätigung durchgeführt 
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• Unter dem Menüpunkt „Eigene Daten“, auf der rechten Seite im Reiter „Stammdatenbestätigung“ 
finden Sie an dritter Stelle den Reiter „Option“. Hier können Sie sehen, ob die Bestätigung erfolgreich 
war und wann diese durchgeführt wurde. 

 

Abbildung: Kontrolle erfolgreiche Praxisstammdatenbestätigung 

• Wenn Sie die Stammdatenbestätigung nicht abgeschlossen haben, so können Sie bis zur Durchfüh-
rung keine Abrechnungsdatei hochladen und erhalten im Menüpunkt „Abrechnungsimport“ auf der 
rechten Seite eine entsprechende Mitteilung.  

 

 

Abbildung: Hinweis bei fehlender Praxisstammdatenbestätigung unter „Abrechnungsimport“  
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E-Mail-Adressbestätigung für die Zustellung der Info zum Honorarnachweis 

• Im Rahmen der Stammdatenbestätigung müssen Sie uns eine E-Mail-Adresse angeben, an die wir eine 
Information senden, wenn ein Honorarnachweis veröffentlicht wurde. 

 

Abbildung: E-Mail-Adressbestätigung 

• Nach Eingabe einer E-Mail-Adresse und Klick auf „OK“ bekommen Sie nach einigen Minuten einen 
Bestätigungslink per E-Mail zugesandt, mit dem Sie Ihre E-Mail-Adresse bestätigen müssen. 

 

Abbildung: Info über Zustellung Bestätigungslink 

 

Abbildung: E-Mail mit Bestätigungslink 
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• Nach erfolgreicher Bestätigung Ihrer E-Mail-Adresse werden Sie zukünftig immer über die Veröffentli-
chung eines Honorarnachweises informiert. Sollten Sie uns keine E-Mail-Adresse mitteilen, können Sie 
keine detaillierten Honorarnachweise einsehen (s. S. 12). Statt des „PDF-Symbols“ unter Details wird 
Ihnen der Text „Keine E-Mail-Adresse bestätigt“ angezeigt. 

 

 

Abbildung: Info über fehlende E-Mail-Adresse im Menüpunkt „Honorarnachweis“ 

 

• Wenn Sie eine E-Mail-Adresse bereits eingegeben und erfolgreich bestätigt haben, dann werden Sie 
mittels Pop-Up darauf hingewiesen, dass Sie diesbezüglich nichts mehr unternehmen müssen. 

 

 

Abbildung: Hinweis bei bereits erfolgreich bestätigter E-Mail-Adresse 
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Patienten 

• Unter dem Menüpunkt „Teilnehmerverzeichnis“ können für ausgewählte Krankenkassen Verzeich-
nisse aufgerufen werden, die für einen gewissen Vertrag alle eingeschriebenen Patienten, die Ihrer 
Praxis zugeordnet sind, aufführen.  

• Die Patientenlisten können Sie sich nach verschiedenen Kriterien (Vertrag, Quartal, Listenkriterium, 
BSNR, LANR) selektieren lassen sowie ausdrucken und auch exportieren. 

 

Abbildung: Teilnehmerverzeichnisse 

 

• In diesen Verzeichnissen können Sie ebenfalls einsehen, wann und warum die Teilnahme eines Patien-
ten an einem Vertrag beendet wurde (siehe Endegrund).  

 

Abbildung: Endegrund BKK Starke Kids  
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• Unter dem Menüpunkt „Patienten“ finden Sie einen weiteren Menüpunkt „Abfrage Einschreibung“. 
Dieser bietet die Möglichkeit „live“ abzufragen, ob ein Patient in einem Vertrag, für den im Abrech-
nungsportal Teilnehmerverzeichnisse zur Verfügung stehen, eingeschrieben ist oder nicht.  

• Die Abfrage starten Sie, indem Sie eine Versichertennummer eingeben und den Vertrag auswählen, 
für den die Abfrage durchgeführt werden soll. Anschließend klicken Sie auf „Überprüfen“, um die 
Abfrage durchzuführen. 

  

Abbildung: Abfrage Einschreibung 

Im Einzelnen können Ihnen nach einer Abfrage folgende Ergebnisse angezeigt werden: 

• Ungültige Mitgliedsnummer eingegeben!  
(Bedeutung: Bitte hier die Versichertennummer korrigieren, um ein korrektes Abfrageergebnis zu er-
zielen.) 

• Patient eingeschrieben!  
(Bedeutung: Patient ist in den ausgewählten Vertrag eingeschrieben. Ob er/sie explizit in Ihrer Praxis 
eingeschrieben ist, müssen Sie noch über Ihr praxisindividuelles Teilnehmerverzeichnis prüfen.) 

• Teilnahme beendet zum […]. Neueinschreibung notwendig!  
(Bedeutung: Der Patient war bereits einmal in den jeweiligen Vertrag eingeschrieben. Diese Teilnahme 
wurde jedoch beendet, sodass eine Neueinschreibung erforderlich ist, bevor eine Leistungserbringung 
erfolgen kann.) 

• Patient ist nicht eingeschrieben!  
(Bedeutung: Patient ist noch nicht in den jeweiligen Vertrag eingeschrieben und muss neu eingeschrie-
ben werden, damit eine Leistungserbringung erfolgen kann.) 

 

Abbildung: Mögliche Abfrageergebnisse 

 

 



 
Abrechnungsportal 

 

9 
 

Abrechnungsimport 

• Über diesen Menüpunkt können Sie die Abrechnungsdatei, die Sie in Selekt erzeugt haben, an uns 
übertragen.  

• Gehen Sie dazu bitte oben rechts bei „Abrechnungsdateien laden“ auf „Datei auswählen…“, durch-
suchen Sie Ihren Rechner nach der entsprechenden Abrechnungsdatei, markieren Sie diese, klicken Sie 
auf „Öffnen“ und anschließend zur endgültigen Übertragung der Datei auf „Datei absenden“. 

Hinweis: Die Übertragung der Abrechnungsdaten an uns ist zwingende Voraussetzung um eine Abrechnung 
gegenüber den Krankenkassen und Auszahlungen vornehmen zu können. 

 

Abbildung: Import der Abrechnungsdatei 

• Die erfolgreiche Übertragung der Datei erkennen Sie an einem neuen Eintrag in der Übersicht Ihrer 
Importe. In dieser Übersicht finden Sie die wichtigsten Informationen zum Datentransfer. 

• Zusätzlich erhalten Sie hier ein Protokoll zur Kontrolle Ihrer übertragenen Leistungen (mit Klick auf die 
Lupe). In diesem Protokoll erhalten Sie Auskunft über die Anzahl der übertragenen Leistungen sowie 
deren Wert und eine Aufstellung der in der Abrechnungsdatei enthaltenen Daten. 

 

Leistungen 

• Im Menüpunkt „Leistungen“ finden Sie eine detaillierte Ansicht aller Leistungen, die Sie an uns über-
mittelt haben, sowie den aktuellen Status einer Leistung in den Spalten HCM und Kostenträger. 

• Sie müssen zwingend ein Selektionskriterium eingeben, um sich Daten anzeigen zu lassen. Nach Ein-
gabe des Kriteriums klicken Sie oben rechts auf „Daten finden“, um den Suchlauf zu starten. Die 
Bedienung mit „Enter“ funktioniert an dieser Stelle nicht. Das Ergebnis der Selektion können Sie sich 
ebenfalls oben rechts über „Toolbox“ als CSV-Datei exportieren. 
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Abbildung: Leistungsübersicht 

• Diese Ansicht bietet Ihnen folgende Informationen: 

▪ Zahlreiche Selektionsmöglichkeiten als Drop-Down-Feld oder freie Eingabe 
▪ Legende für den HCM- bzw. KTR-Status (Cursor auf das weiße „i“ auf blauem Grund unter 

„HCM“ bzw. „Kostenträger“ bewegen) 
▪ Anzeige von geprüften Abrechnungsfehlern 
▪ Leistungen User-Individuell aus- bzw. einblenden 

 

• Mit Klick auf den Icon in der Spalte „Optionen“ (letzte Spalte) erhalten Sie eine Detailansicht der Daten 
für eine einzelne Leistung. 

 

Abbildung: Detailansicht einer Leistung 

• Diese Ansicht bietet Ihnen folgende Informationen: 

▪ Individuelle Notizen hinzufügen 
▪ Anzeige von TVZ Einträgen 
▪ Anzeige von Teilnahmeerklärungen 
▪ Anzeige von Kostenträgerablehnungen unter „Prüfstatus Kostenträger“ 

▪ Anzeige von geprüften Abrechnungsfehlern unter „Prüfstatus HCM“ 
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Auszahlungen 

• In dem Menüpunkt „Auszahlungen“ erhalten Sie eine detaillierte Übersicht über alle erfolgten Ab-
rechnungsbezahlungen. 

• Zudem können Sie sich neben einer Einzelaufstellung der in einer Auszahlung vergüteten Leistungen 
als PDF oder CSV-Datei auch einen steuerlich verwertbaren Auszahlungsbeleg herunterladen und aus-
drucken. Dies erfolgt über die Icons unter dem Punkt Optionen.  

• Sollten bei einer Auszahlung Rückforderungen durchgeführt worden sein, erhalten Sie eine detaillierte 
Aufstellung der Rückforderungen am Dokumentenende der Einzelaufstellung als PDF.  

 

Abbildung: Auszahlungsübersicht 

Abbildung: Einzelaufstellung der in der Auszahlung vergüteten Leistungen 

• Im Menüpunkt „Belastungen“ finden Sie eine detaillierte Ansicht über alle erfolgten und noch ausste-
henden Belastungen je Praxis. Sie können dort u.a. einsehen, wer eine Leistung zurückfordert und 
warum diese zurückgefordert wird. 
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Abbildung: Übersicht Belastungen 

 

Honorarnachweis 

• Unter dem Menüpunkt „Honorarnachweis“ stellen wir Ihnen quartalsweise Honorarnachweise zur 
Verfügung. Pro Arzt und Quartal wird ein Honorarnachweis dargestellt.  

• In der Spalte „Details“ erhalten Sie eine detaillierte Übersicht über Ihre erbrachten Leistungen pro 
Quartal. 

•  Die Honorarnachweise haben dabei folgenden Aufbau: 

1. Übersicht über die Anzahl bezahlter bzw. abgelehnte Leistungen unterteilt in Abrechnungsquartal 
und Nachtragsquartale 

2. Detailansicht der abgelehnten Leistungen mit jeweiligem Grund unterteilt in Abrechnungsquartal 
und Nachtragsquartale 

3. Leistungshäufigkeitsstatistik Abrechnungsquartal 
4. Aufstellung bezahlter Leistungen Abrechnungsquartal 
5. Leistungshäufigkeitsstatistik Nachtragsquartale 
6. Aufstellung bezahlter Leistungen Nachtragsquartale 
7. Widerspruchsaufklärung 

Hinweis: Die Honorarnachweise müssen dabei in Abgrenzung zu den Auszahlungsprotokollen gesehen wer-
den, denn diese beiden Übersichten müssen für ein Quartal nicht zwingend die gleichen Daten beinhalten. 
Bitte nehmen Sie nach einer erfolgten Auszahlung für einen Vertrag immer eine zeitnahe Kontrolle der Hono-
rarnachweise vor, um etwaige Beanstandungen von Ablehnungen vor einer Verfristung geltend machen zu 
können!  

 

Abbildung: Honorarnachweis 

• Sobald im Abrechnungsportal ein neuer Honorarnachweis veröffentlicht wurde, erhalten Sie eine In-

formation dazu per E-Mail. Hierzu ist es zwingend erforderlich, dass Sie eine korrekte und gültige  

E-Mail-Adresse im Portal hinterlegt und diese auch über den Ihnen übermittelten Bestätigungs-Link 

verifiziert haben.  
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• Sollten Sie noch keine E-Mail-Adresse im Portal hinterlegt und bestätigt haben, werden Sie zukünftig 

keine Einsicht in Ihren Honorarnachweis haben. Statt des „PDF-Symbols“ unter Details wird Ihnen 

der Text „Keine E-Mail-Adresse bestätigt“ angezeigt.  

 

Abbildung: Fehlende Bestätigung der E-Mail-Adresse für Honorarnachweis 

Hinweis: Bitte beachten Sie: die Widerspruchsfrist beginnt dessen unbenommen mit der Bereitstellung des 

jeweiligen Honorarnachweises! 

 

Downloads 

• Unter dem Menüpunkt „Downloads“ stellen wir Ihnen sowohl alle wichtigen Formulare in stets aktu-
eller Version als auch das jeweils aktuelle Update von Selekt zum Herunterladen zur Verfügung. 

 

Abbildung: Downloadübersicht 

Wir wünschen Ihnen viel Freude bei der Anwendung unseres Abrechnungsportals. 


