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1 .Start 

1 .1 otop-Seite aufrufen 

Sie geben in der Zeile " Adresse " Ihres Browsers 
die Internet-Adresse der otop GmbH ein: 
https://www.otop.de 
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1 .Start 

1 .2 Login ( Anmeldung ) 

Um sich auf dem otop-Hilfsmittelmarktplatz 
einzuloggen, geben Sie bitte auf der 
rechten Seite im "Marktplatz Login" 
Ihren Benutzernamen und Ihr persönliches 
Passwort ein und klicken anschließend auf 
" Einloggen". 
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1 . Start 

1 .3 Persönliche Daten 
Nach der erfolgreichen Anmeldung auf dem 
otop-Hilfsmittelmarktplatz, gelangen Sie auf 
ihre persönliche Startseite. 

Die obere Leiste ist aufgeteilt in: 

Startseite 

Anfragen 
Unter diesem Punkt können Sie nach 
"Anfragen suchen", sich "laufende 
Anfragen" anschauen, sowie sich einen 
Überblick über "nicht entschiedene 
Anfragen" und "beauftragte Anfragen" 
verschaffen. 

Kontingente 
Hier haben Sie die Möglichkeit nach 
"Anfragen zu suchen", sowie sich eine 
Übersicht über "laufende", "nicht 
entschiedene" und "beauftragte Anfragen" 
zu verschaffen. 

Mein otop 
Neben Ihren persönlichen Benutzerdaten, 
können Sie hier Einsicht auf Ihre 
Rechnungen nehmen, Ihr Passwort 
ändern oder sich eine Übersicht über 
den Qualitätsindex verschaffen. 

Hilfe 
Auf jeder Seite erhalten Sie die Möglichkeit, 
sich Hilfe und Informationen zur Nutzung 
anhand der "Hilfsfunktion" einzuholen. 

Kontakt 
Wenn Sie mit otop Kontakt aufnehmen 
möchten, klicken Sie auf "Kontakt" und Sie 
erhalten eine Übersicht mit den Kontaktdaten. 

Feedback 
Wenn Ihnen Fehler auf der otop Seite 
auffallen oder Ihnen 
Verbesserungsvorschläge einfallen, können 
Sie diese über den Feedback-Button an uns 
herantragen. 
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2 . Anfragen suchen 

2 .1 Anfragen suchen 

Sie haben die Möglichkeit, alle im aktuellen 
Zeitraum aktiven Anfragen anzusehen und 
entsprechende Angebote abzugeben. 
Durch Anklicken des Buttons "Anfragen" 
und des Unterpunktes "Anfragen suchen", 
gelangen Sie auf die Seite, wo Sie anhand 
einer Suchmaske über verschiedene Kriterien 
die für Sie entsprechende Anfrage suchen 
können. 

Vorgangsnummer 
Die Vorgangsnummer wird automatisch 
vergeben und ist einer bestimmten 
Anfrage zugeschrieben. Anhand dieser 
Nummer kann nach einem Vorgang 
gesucht werden. 

Status der Anfrage 
In diesem Feld können Sie Ihre Suche nach 
dem Status eingrenzen. Wählen Sie dazu 
den gesuchten Status der Anfrage aus und 
setzen ein Häkchen in das dazugehörige 
vorstehende Kästchen. 

Produktgruppe 
Hier grenzen Sie Ihre Suche nach den 
Produktgruppen ein. Bitte achten Sie darauf, 
dass Sie nur nach Produktgruppen suchen 
können, für welche Sie durch Ihre 
Zulassungsunterlagen freigeschalten wurden. 

Leitregionen 
Dient der regionalen Eingrenzung einer 
Suche nach den ersten beiden Ziffern einer 
Postleitzahl (Leitregion). 
urch den Klick auf "Karte" können Sie 
ie Regionen bequem auf einer Deutschland- 
arte per Mausklick auswählen. 4 



 
 
  
  

2 . Anfragen suchen 

2 .1 Anfragen suchen 

Anfragebeginn 
Eine Suche nach einem bestimmten 
Zeitraum, indem die Anfrage eingestellt 
wurde, ist in dieser Funktion möglich. 

Anfrageende 
Nach Anfragen zu suchen, die an einem 
bestimmten Zeitpunkt enden, ist durch 
Eingabe der entsprechenden Daten hier 
möglich. 

Anfragezeitraum 
Wenn Sie nach einer Anfrage suchen wollen,  
die in einem bestimmten Zeitraum eingestellt 
wurde, nutzen Sie die hierfür vorgegebenen 
Kästchen. In das erste Eingabefeld wird das 
Startdatum und in das zweite Feld das 
Enddatum in der Form TT.MM.JJJJ 
eingegeben. 

Lieferzeitraum 
Hier besteht die Möglichkeit, sich Anfragen 
über einen bestimmten Lieferzeitraum 
anzeigen zu lassen. In das erste Eingabefeld 
wird eingegeben, ab wann die Leistung 
erbracht werden kann, in das zweite Feld 
wird eingegeben bis wann die Leistung 
erfolgen soll. 

Möchten Sie bei einer Suche nach Anfragen 
mehrere Suchkriterien berücksichtigen, so 
können Sie entsprechend viele Felder 
ausfüllen und somit die Suche nach 
Ihren Vorstellungen eingrenzen. 

Wenn Sie sich alle Anfragen auf dem 
Marktplatz anzeigen lassen möchten, so 
klicken Sie auf "Starten der Suche", ohne 
der Eingabe von Daten. 

Änderungen bei fehlerhafter Eingabe der 
Suchkriterien lassen sich über 5 
"Dateneingabe widerrufen" korrigieren. 



 
  
  

2 . Anfragen suchen 

2 .2 Suchergebnisse 

Hier erhalten Sie eine Übersicht über die 
Anfragen, die durch Ihre Suchkriterien 
hervorgerufen wurden. 

Vorgangsnummer 
Die Vorgangsnummer gibt die von otop für 
diese Anfrage zugeteilte Kennung an. 

Hilfsmittelnummer 
Gibt die Bezeichnung des Hilfsmittels laut 
Hilfsmittelverzeichnis an. 

PLZ (Ausführungsort) 
Die PLZ steht für den Ort, in dem die Leistung 
erbracht werden soll. Durch Anklicken der 
Postleitzahl öffnet sich ein Fenster, in dem 
der dazugehörige Ort angezeigt wird. 

Anfrageende 
Mit dem Anfrageende wird der Tag 
angegeben, an dem letztmalig auf diese 
Anfrage geboten werden kann. 

Lieferung ab 
Gibt den ersten Tag an, an dem eine 
Ausführung der nachgefragten Leistung 
möglich ist. 

Krankenkasse 
Zeigt Ihnen, welche Krankenkasse die 
Anfrage in den otop-Hilfsmittelmarktplatz 
eingestellt hat. 

Durch Anklicken der Vorgangsnummer 
gelangen Sie in die Detailansicht der 
jeweiligen Anfrage. 
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3 . Laufende Anfragen 

3 .1 Liste der laufenden Anfragen 

Durch Anklicken des Buttons Anfragen und 
dem Unterpunkt "laufende Anfragen", 
erhalten Sie eine Liste aller im otop- 
Hilfsmittelmarktplatz aktiven Anfragen, für 
die ein Angebot abgegeben werden kann. 

Vorgangsnummer 
Die Vorgangsnummer gibt die von otop für 
diese Anfrage zugeteilte Kennung an. 

Hilfsmittelnummer 
Gibt die Bezeichnung des Hilfsmittels laut 
Hilfsmittelverzeichnis an. 

PLZ (Ausführungsort) 
Die PLZ steht für den Ort, in dem die Leistung 
erbracht werden soll. Durch Anklicken der 
Postleitzahl öffnet sich ein Fenster, in dem 
der dazugehörige Ort angezeigt wird. 

Anfragebeginn 
Gibt den Tag an, ab dem die Anfrage läuft. 

Anfrageende 
Mit dem Anfrageende wird der Tag 
angegeben, an dem letztmalig auf diese 
Anfrage geboten werden kann. 

Lieferung ab 
Gibt den ersten Tag an, an dem eine 
Ausführung der nachgefragten Leistung 
möglich ist. 

Krankenkasse 
Zeigt Ihnen, welche Krankenkasse die 
Anfrage in den otop-Hilfsmittelmarktplatz 
eingestellt hat. 

Eigene Angebote 
Zeigt Ihnen, wieviele Angebote Sie auf die 
Anfrage abgegeben haben. 

Durch Anklicken der Vorgangsnummer 
gelangen Sie in die Detailansicht der 
jeweiligen Anfrage. 
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3 . Laufende Anfragen 

3 .2 Detailansicht einer laufenden Anfrage 

Eine Detailansicht einer Anfrage ist generell 
immer in drei Bereiche geteilt: 

1 . Rahmendaten 
Diese beziehen sich auf die allgemeinen 
Daten einer Anfrage. (Vorgangsnummer, 
Anfrager, PLZ, etc.) 

2 . Rezeptposition(en) 
Hier wird die jeweilige Hilfsmittelnummer 
der Anfrage mit der genauen Bezeichnung 
gelistet. 

3 . Angebot abgeben 
Wenn Sie für die vorliegende Anfrage ein 
Angebot abgeben möchten, können Sie dies 
an dieser Stelle verwirklichen. 
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3 . Laufende Anfragen 

3 .3 Angebotsabgabe 

Falls es sich bei der angegebenen 
Hilfsmittelnummer um einen 7-Steller handeln 
sollte, müssen Sie diesen zunächst erst auf 
einen 10-Steller ergänzen. Dies können Sie 
mit Hilfe der "im Hilfsmittelverzeichnis 
suchen" Funktion machen. Hier bekommen 
Sie alle gelisteten 10 Steller aufgezeigt, aus 
welchen Sie entsprechende durch anklicken 
auswählen können. Diese wird dann 
automatisch übernommen. 
Sollte der passende 10-Steller nicht aufgelistet 
sein, so wählen Sie bitte die letzte aufgeführte 
Hilfsmittelnummer mit  *** am Ende. 
Diese Hilfsmittelnummer ist für alle Hilfsmittel, 
welche noch keinen 10-Steller besitzen oder 
bei uns im Hilfsmittelkatalog noch nicht 
hinterlegt sind. 
Geben Sie hier im Feld 
" Zusatzinformationen" die genaue 
Beschreibung des Hilfsmittels ein. Existiert 
ein Name für das Hilfsmittel, tragen Sie 
diesen bitte bei "Bezeichnung" ein. 
Nun brauchen Sie nur noch einen Preis 
eingeben und auf "Angebot abgeben" 
klicken und schon nehmen Sie an der 
Anfrage teil. 
Möchten Sie der Kasse ein alternatives 
Hilfsmittel anbieten, so setzen Sie bitte ein 
Häkchen in das Kästchen vor den Vermerk: 
" Dieses Angebot ist ein 
Alternativangebot". 
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4 . Nicht entschiedene Anfragen 

4 .1 Liste der nicht entschiedenen Anfragen 

Durch Anklicken des Buttons "Anfragen" 
und dessen Unterpunkt "Nicht 
entschiedene Anfragen", erhalten Sie 
eine Auflistung über Anfragen, für die Sie 
ein Angebot abgegeben haben, zu der die 
Krankenkasse aber noch keine 
Vergabeentscheidung getroffen hat. 

Vorgangsnummer 
Die Vorgangsnummer gibt die von otop für 
diese Anfrage zugeteilte Kennung an. 

Hilfsmittelnummer 
Gibt die Bezeichnung des Hilfsmittels laut 
Hilfsmittelverzeichnis an. 

PLZ (Ausführungsort) 
Die PLZ steht für den Ort, an dem die 
Leistung erbracht werden soll. Durch 
Anklicken der Postleitzahl öffnet sich ein 
Fenster, in dem der dazugehörige Ort 
angezeigt wird. 

Anfragebeginn 
Gibt den Tag an, ab dem die Anfrage läuft. 

Anfrageende 
Mit dem Anfrageende wird der Tag 
angegeben, an dem letztmalig auf diese 
Anfrage geboten werden kann. 

Lieferung ab 
Gibt den ersten Tag an, an dem eine 
Ausführung der nachgefragten Leistung 
möglich ist. 

Krankenkasse 
Zeigt Ihnen, welche Krankenkasse die 
Anfrage in den otop-Hilfsmittelmarktplatz 
eingestellt hat. 

1 0 Durch Anklicken der Vorgangsnummer 
gelangen Sie in die Detailansicht der 
jeweiligen Anfrage. 



 
 

  
  

4 . Nicht entschiedene Anfragen 

4 .2 Detailansicht einer nicht entschiedenen Anfrage 

Die Detailansicht der jeweiligen Anfrage gibt 
Ihnen noch einmal eine Übersicht über alle 
wichtigen Informationen zu der 
entsprechenden Anfrage, sowie über Ihr 
Angebot bzw. Ihre gelisteten 
Alternativangebote. 

1 1 



 
  

5 . Beauftragte Anfragen 

5 .1 Liste der beauftragten Anfragen 

Durch Anklicken des Buttons "Anfragen" 
und dem Unterpunkt "beauftragte 
Anfragen", erhalten Sie eine Übersicht über 
die Anfragen, für welche Sie von der 
jeweiligen Krankenkasse beauftragt wurden. 

Vorgangsnummer 
Die Vorgangsnummer gibt die von otop für 
diese Anfrage zugeteilte Kennung an. 

Hilfsmittelnummer 
Gibt die Bezeichnung des Hilfsmittels laut 
Hilfsmittelverzeichnis an. 

PLZ (Ausführungsort) 
Die PLZ steht für den Ort, in dem die Leistung 
erbracht werden soll. Durch Anklicken der 
Postleitzahl öffnet sich ein Fenster, in dem 
der dazugehörige Ort angezeigt wird. 

Anfrageende 
Mit dem Anfrageende wird der Tag 
angegeben, an dem letztmalig auf diese 
Anfrage geboten werden kann. 

Lieferung ab 
Gibt den ersten Tag an, an dem eine 
Ausführung der nachgefragten Leistung 
möglich ist. 

Krankenkasse 
Zeigt Ihnen, welche Krankenkasse die 
Anfrage in den otop-Hilfsmittelmarktplatz 
eingestellt hat. 

Durch Anklicken der Vorgangsnummer 
gelangen Sie in die Detailansicht der 
jeweiligen Anfrage. 

1 2 



 
  
 

5 . Beauftragte Anfragen 

5 .2 Detailansicht einer beauftragten Anfragen 

Die Detailansicht der jeweiligen Anfrage gibt 
Ihnen noch einmal eine Übersicht über alle 
wichtigen Informationen zu der 
entsprechenden Anfrage, sowie über Ihr 
Angebot bzw. Ihre gelisteten 
Alternativangebote. 
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