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1 Allgemeine Features 

1.1 Anmeldung 

 

 

Abbildung 1 

 

1. Die Anmeldung erfolgt über die Webseite wpa.wyru.net/login 
2. Username + Password eingeben & einloggen 

 

➢ Mit „Kennwort vergessen“ lässt man sich ein Zufalls-Kennwort per E-Mail zukommen, um 
somit wieder auf den Account zuzugreifen und ein neues Kennwort anlegen zu können. 

 

1.2 Support 

 

Mit dem „Support“-Link wird man in den Verwaltungs-Bereich geleitet, wo man sich u.a. 

anmelden, in „Mein Bereich“ gehen und Tickets absenden kann. 

 

 

Abbildung 2 
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1.3 Dokumentation 

 

Mit dem „Dokumentation“-Link kann man das Benutzerhandbuch bzw. die Dokumentation 

aufrufen. 

 

1.4 Startseite 

 

 

Abbildung 3 

 

1.5 Suche 

 

Rechts oben befindet sich die Suchfunktion, wo man mithilfe des Suchfeldes gezielt nach einer/m 
bestimmten TherapeutIn oder PatientIn suchen kann: 
 

➢ Im Suchfeld kann man den Namen der/s TherapeutIn oder PatientIn eingeben und auf die 
Lupe klicken, um die Suche fortzufahren. 

 

 

Abbildung 4 
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1.6 Konto 

 

Ganz rechts unter Konto öffnet sich das Konto-Menü, wo man sämtliche Funktionen hat: 
 

➢ „Einstellungen“: Honorarsatz definieren 
➢ „Kennwort ändern“: Kennwort ändern. 
➢ „Admin“ 
➢ „Abmelden“: Abzumelden 

 

 
Abbildung 5 

 

➢ „Einstellungen“: 

 

Unter „Einstellungen“ öffnet sich ein Fenster, wo man den Honorarsatz definieren kann, der 

anschließend in der PDF-Datei zu finden ist. 

 

 

Abbildung 6 
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1.7 Stammdaten 

 

In der rechten Spalte befinden sich alle Stammdaten: 
 

➢ „Stammdaten“: TherapeutInnen & PatientInnen 
➢ „Abrechnung“: Termine, Honorarnoten, Kassenabrechnung & Telefondienst 
➢ „Auswertungen“: Statistik 
➢ „Hilfe“: Support, Dokumentation & Copyright. 
 
 

 

 
Abbildung 7 
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2 TherapeutInnen 
 

Unter „TherapeutInnen“ findet man eine Auflistung aller TherapeutInnen. Hier kann in deren 

Details eingesehen und auch ein/e neue/r TherapeutIn angelegt werden. 

 

 

Abbildung 8 

 

2.1 TherapeutInnen neu anlegen 

 

Unter „TherapeutInnen“ findet man rechts oben das „3 Punkte“-Symbol, welches zu den Optionen 

führt. Per Mausklick öffnet sich das Menü, darunter die Funktion „Neu“. Mithilfe dieser Funktion lässt 

sich ein/e neue/r TherapeutIn anlegen. 

Hier kann man anhand der Textfelder und Checkbox die Daten angeben und anschließend auf 

„Speichern“, um den Vorgang abzuspeichern oder „Schließen“, um den Vorgang abzubrechen. 

Level – Ohne Rechte: 

Mit dieser Funktion legt man fest, ob ein/e TherapeutIn Rechte bzw. Zugriff auf Stammdaten hat 

oder nicht. Hat er/sie KEINE Rechte und KEINEN Telefondienst, so wird die Anmeldung 

verweigert ! 

 

Level – Telefondienst:  

Mit dieser Funktion legt man fest, ob ein/e TherapeutIn Telefondienst-Level hat oder nicht. Hat er/sie 

Telefondienst-Level, so wird dadurch der Zugriff auf die Telefondienst-Funktion freigeschaltet – 

Somit können TherapeutInnen auch Telefondienst-Funktionen ausführen. 

! Siehe Punkt 7 für genauere Informationen zum Level „Telefondienst“ ! 
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Abbildung 9 

 

2.2 TherapeutInnen Details 

 

Unter „TherapeutInnen“ findet man eine Auflistung aller TherapeutInnen und kann mithilfe des 

„Detail“-Buttons die Details einsehen und nachträglich Änderungen vornehmen bzw. bearbeiten, 

aber auch ein/e TherapeutIn löschen. 

 

 

 

Abbildung 10 
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Abbildung 11 
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3 PatientInnen 
 

Unter „PatientInnen“ findet man eine Auflistung aller PatienInnen. Hier kann in deren Details 

eingesehen und auch ein/e neue/r PatientIn angelegt werden. Mithilfe des „3 Punkte“-Symbols, 

welches zu den Optionen führt, können auch die Optionen „Neu“, „Alle anzeigen“; „Offene 

anzeigen“ und „Abgeschlossene anzeigen“, „Nach Nachnamen sortieren“ und „Nach 

Patientennummer sortieren“ ausgeführt werden. 

 

 

Abbildung 12 

 

 

Abbildung 13 
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3.1 PatientInnen neu anlegen 
 

Unter „PatientInnen“ findet man rechts oben das „3 Punkte“-Symbol, welches zu den Optionen 

führt. Per Mausklick öffnet sich das Menü, darunter die Funktion „Neu“. Mithilfe dieser Funktion lässt 

sich ein/e neue/r PatientIn anlegen. 

Hier kann man anhand der Textfelder und Checkbox die Daten angeben und anschließend auf 

„Speichern“, um den Vorgang abzuspeichern oder „Schließen“, um den Vorgang abzubrechen. 

Mithilfe des „3 Punkte“-Symbols, welches zu den Optionen führt, können auch die Optionen 

Versicherungswechsel (zum Ändern der aktuellen Versicherung), Löschen (zum Löschen 

des/der PatientIn), Abschließen, Freigeben, Erstgespräch Datenerfassung aufheben und 

Erstgespräch Datenerfassung PDF ausgeführt werden. 

Zusätzlich befindet sich unterhalb des auszufüllenden Formulars eine Statistik im Überblick. 

 

 

Abbildung 14 

 

 

Abbildung 15 
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Unter „Datenerfassung“ hat man die Funktion, den Erhebungsbogen aufzurufen und auszufüllen. 

Abschließend (kann einige Minuten in Anspruch nehmen) wird ein PDF-File erstellt, das man per 

Mausklick auf das Menü und „Erstgespräch Datenerfassung PDF“ aufrufen kann. Mit 

„Erstgespräch Freigabe aufheben“ setzt man die Freigabe zurück (allerdings nur als 

Administrator oder Office möglich). 

 

 

Abbildung 16 

 

 

Abbildung 17 
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Abbildung 18 

 

 

Abbildung 19 
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Abbildung 20 

 

 

Abbildung 21 
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Abbildung 22 

 

 

Abbildung 23 

 



Seite 16 von 30 

 

 

Abbildung 24 
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3.2 PatientInnen Details 

 

Unter „PatientInnen“ findet man eine Auflistung aller PatientInnen und kann mithilfe des „Detail“-

Buttons die Details einsehen und nachträglich Änderungen vornehmen bzw. bearbeiten, aber 

auch ein/e PatientIn löschen. 

Mithilfe des „3 Punkte“-Symbols, welches zu den Optionen führt, können auch die Optionen 

Versicherungswechsel (zum Ändern der aktuellen Versicherung), Löschen (zum Löschen 

des/der PatientIn), Abschließen und Freigeben ausgeführt werden. 

Unter „Datenerfassung“ hat man die Funktion, den Erhebungsbogen aufzurufen und auszufüllen. 

Zusätzlich befindet sich unterhalb des auszufüllenden Formulars eine Statistik im Überblick. 

 

 

Abbildung 25 

 

 

Abbildung 26 
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3.3 EVS-Karte 

 

Unter „PatientInnen“ findet man eine Auflistung aller PatientInnen und kann mithilfe des „Detail“-

Buttons die Details einsehen und nachträglich Änderungen vornehmen bzw. bearbeiten. 

In der Registerkarte findet man die EVS-Karte. Hier kann man anhand der Textfelder eine 

Kartennummer, Kennnummer und Ablaufdatum angeben und anschließend auf „Speichern“, um 

den Vorgang abzuspeichern oder „Schließen“, um den Vorgang abzubrechen. 

 

 

Abbildung 27 

 

3.4 Versicherter 

 

In der Registerkarte findet man Versicherter. Hier kann man die Felder ausfüllen und anschließend 

auf „Speichern“, um den Vorgang abzuspeichern oder „Schließen“, um den Vorgang 

abzubrechen. 

 

 

Abbildung 28 
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3.5 Antrag 

 

Unter „PatientInnen“ findet man eine Auflistung aller PatientInnen und kann mithilfe des „Detail“-

Buttons die Details einsehen und nachträglich Änderungen vornehmen bzw. bearbeiten. 

In der Registerkarte findet man Antrag. Hier kann man einen neuen Antrag erstellen und 

anschließend auf „Speichern“, um den Vorgang abzuspeichern oder „Schließen“, um den 

Vorgang abzubrechen. 

 

 

Abbildung 29 

 

Um einen neuen Antrag zu erstellen klickt man auf den „Neuen Antrag erstellen“-Button. 

Daraufhin wird eine Seite aufgerufen, wo man den Antrag ausfüllen und erstellen kann. 

Anschließend auf „Speichern“, um den Vorgang abzuspeichern oder „Abbrechen/Zurück“, um 

den Vorgang abzubrechen. 
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Abbildung 30 

 

 

Abbildung 31 
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3.6 Bewilligung 
 

Unter „PatientInnen“ im Detail-Schirm findet man eine Auflistung aller eingetragenen 

Bewilligungen und kann mithilfe des „Hinzufügen“-Buttons eine neue Bewilligung eintragen. 

 

 

Abbildung 32 

 

Um eine neue Bewilligung einzutragen, klickt man auf den „Hinzufügen“-Button, woraufhin sich 

eine Seite öffnet, auf der anhand der Textfelder und Drop-Down-Menüs das Formular ausgefüllt 

werden kann. 

Anschließend auf „Speichern“, um den Vorgang abzuspeichern oder „Abbrechen“, um den 

Vorgang abzubrechen. 

 

 

Abbildung 33 
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3.7 Termin 

 

Unter „PatientInnen“ im Detail-Schirm findet man eine Auflistung aller eingetragenen Termine 

und kann mithilfe des „Hinzufügen“-Buttons einen neuen Termin eintragen. 

 

 

Abbildung 34 

 

Um einen neuen Termin einzutragen, klickt man auf den „Hinzufügen“-Button, woraufhin sich eine 

Seite öffnet, auf der anhand der Textfelder und Drop-Down-Menüs das Formular ausgefüllt werden 

kann. 

Anschließend auf „Speichern“, um den Vorgang abzuspeichern oder „Abbrechen“, um den 

Vorgang abzubrechen. 

 

 

Abbildung 35 

 

  



Seite 23 von 30 

 

3.8 Nachrichten 

 

Unter „PatientInnen“ im Detail-Schirm findet man die Nachrichten. Hier kann man mithilfe des 

„Hinzufügen“-Buttons eine neue Nachricht verfassen. 

 

 

Abbildung 36 

 

Um eine neue Nachricht zu verfassen, klickt man auf den „Hinzufügen“-Button, woraufhin sich eine 

Seite öffnet, auf der anhand des Textfeldes eine Nachricht eingegeben werden kann. Außerdem 

besteht die Möglichkeit, eine Datei auszuwählen bzw. anzuhängen. 

Anschließend auf „Senden“, um die Nachricht zu versenden oder „Abbrechen“, um den Vorgang 

abzubrechen. 

 

 

Abbildung 37 
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4 Termine 
 

Unter „Termine“ findet man eine Auflistung aller angelegten Termine. Hier kann man mithilfe des 

„Neu“-Buttons einen neuen Termin anlegen. 

Dazu gibt es auch die Filter (Monat, Jahr und Patient) oberhalb der Auflistung, mit der man gezielter 

bzw. schneller nach bestimmten Einträgen suchen kann. 

Anschließend auf den „Suchen“-Button, um den Such-Vorgang abzuschließen. 

➢ Per Klick auf den „Löschen“-Button lässt sich der entsprechende Eintrag nach 

Bestätigung der Sicherheitsabfrage wieder löschen. 

➢ Unter „Details“ erscheint der Detail-Schirm bzw. der Termin-Kalender. 

 

 

Abbildung 38 

 

Um einen neuen Termin anzulegen, klickt man auf das „3 Punkte“-Symbols, welches zu den 

Optionen führt und auf „Neu“. Daraufhin erscheint eine Seite, wo anhand der Drop-Down-Menüs 

ein/e TherapeutIn, Monat und Jahr ausgewählt werden kann. 

Anschließend auf „Anlegen“, um den Termin anzulegen. 

 

 

Abbildung 39 
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Nachdem ein neuer Termin angelegt wurde, erscheint der Detail-Schirm bzw. der Termin-Kalender. 

Hier sieht man anschließend den Eintrag und kann auch die Option „Freigeben“ auswählen. 

Das Datum und die Freigabe des Termins sind für die Kassenabrechnung ausschlaggebend und 

relevant. WANN die Freigabe erfolgt, wird nicht gespeichert. 

Wenn ein/e PatientIn bereits abgeschlossen ist bzw. seine/ihre Therapie zu Ende ist, kann es 

durchaus vorkommen, dass trotzdem noch weitere Termine folgen (Stütztherapie). 

Vor der Termineingabe ist es also wichtig, zu beachten, ob diese/r PatientIn also noch angezeigt 

werden soll oder nicht – Soll der/die PatientIn weiterhin angezeigt werden bzw. weitere Termine 

bekommen können, so geht man in die Details des/der PatientIn und stellt sicher, dass bei der 

Checkbox „Ausblenden“ kein Häckchen da ist. 

Möchte man ihn/sie jedoch ausblenden, so klickt man die Checkbox an. 

 

 

Abbildung 40 
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5 Honorarnoten 
 

Unter „Honorarnoten“ findet man eine Auflistung aller Honorarnoten. Hier kann man mithilfe der 

Filter (von / bis) oberhalb der Auflistung gezielter bzw. schneller nach bestimmten Einträgen 

suchen. 

Anschließend auf den „Aktualisieren“-Button, um den Such-Vorgang abzuschließen. 

Sobald die gewünschte Honorarnote erstellt wurde, kann man diese auch per Mausklick auf den 

„Download“-Button als PDF-Datei speichern und öffnen. 

Mit dem „Alle Freigeben“-Button lassen sich alle Honorarnoten freigeben und können nicht mehr 

gelöscht werden. 

Rechts befindet sich ein „Löschen“-Button, mit dem man die entsprechende Honorarnote löschen 

kann – Allerdings NUR, wenn sie nicht freigegeben wurde ! 

 

 

Abbildung 41 

Wenn ein/e PatientIn keine/n TherapeutIn zugewiesen bekommen hat und Termine abgerechnet 

werden sollen, erscheint beim Anlegen von Honorarnoten ein Fenster, welches meldet, dass kein 

Therapeut zu einem Termin gefunden werden kann. – Sprich, mindestens einer von Patient oder 

Termin MUSS einen Therapeuten zugewiesen haben. 

Nicht verrechenbare Termine werden NICHT in den Honorarnoten übernommen ! 
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6 Kassenabrechnung 
 

Unter „Kassenabrechnung“ findet man eine Auflistung aller Kassenabrechnung. Hier kann man 

mithilfe der Filter (von / bis und Patient) oberhalb der Auflistung gezielter bzw. schneller nach 

bestimmten Einträgen suchen, indem man anschließend auf den „Aktualisieren“-Button klickt. 

➢ Per Mausklick auf den „Honorarnoten“-Button (natürlich muss zuvor ein Eintrag 

ausgewählt werden) wird eine Honorarnote erstellt. 

➢ Ganz rechts oben kann man mithilfe des „3 Punkte“-Symbols, welches zu den Optionen 

führt und auf „Honorarnoten“ ebenfalls eine Honorarnote erstellen. 

Man kann außerdem per Mausklick auf „Datenbank sichern“ die Daten sichern, welche 

dann als Datei erstellt werden. 
➢ Mithilfe des „XLS“-Buttons kann eine Excel-Datei gespeichert und geöffnet werden. 

 

 

Abbildung 42 

 

 

Abbildung 43 

 

Per Klick auf den „Löschen“-Button lässt sich der entsprechende Eintrag wieder löschen. 

 

Per Mausklick auf den „Neue Kassenabrechnung“-Button gelangt man zur nächsten Seite, wo man 

anhand des Drop-Down-Menüs die Versicherung auswählen und ein Datum für Leistung bis 

angeben kann. Unter Einheiten versteht man die offenen Abrechnungen  

Anschließend auf den „Erstellen“-Button, um die neue Kassenabrechnung zu erstellen. 
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Abbildung 44 

 

Nachdem eine Kassenabrechnung erstellt wurde, findet man den entsprechenden Eintrag in der 

Auflistung. Hier befindet sich der „XLS“-Button, welcher ein Excel-File öffnet, indem die 

Kassenabrechnung zu finden ist. 

 

 

Abbildung 45 
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7 Telefondienst 
 

Im Detail-Schirm der TherapeutInnen kann man den „Telefondienst“-Level festlegen (Siehe Punkt 

2 !). Für den Telefondienst gibt es einen eigenen Anlege-Schirm, welcher das Eingeben von 

Grunddaten ermöglicht. Diese werden dann übernommen und in die Anmelde-Bestätigung und in 

die Datenerhebung übertragen. 

Anhand des Drop-Down-Menüs „Therapeut“ lassen sich neben TherapeutInnen auch 

PraktikantInnen auswählen. 

 

 

Abbildung 46 

 

Nachdem der Vorgang abgeschlossen ist, wird man direkt in die Auflistung der PatientInnen 

weitergeleitet. Hier findet man alle durch PraktikantInnen angelegten PatientInnen und kann auch 

mithilfe des „Details“-Buttons in die Details der einzelnen Einträge einsehen und Änderungen 

vornehmen bzw. bearbeiten. Mithilfe des „Anmeldebestätigung PDF“ kann man das PDF-File 

speichern und öffnen. 

 

 

Abbildung 47 
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8 Statistik 
 

Unter „Statistik“ findet man eine Tabelle. Hier kann man mithilfe der Buttons rechts oben nach 

PatientInnen gefiltert, eine Abfrage gestartet oder nach Excel exportiert werden. 

 

 

Abbildung 48 

 


