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Anleitung 

Feld  Inhalt 

Titel Angaben/Unterlagen über Token Link ergänzen 

Zielgruppe Betroffene Personen 

Version 1.0 – Final 

Stand 05.06.2026 

Gültig ab 26.06.2026 

1. Worum geht es? 

Diese Anleitung beschreibt, wie Sie als betroffene Person benötigte Angaben und Unterlagen über einen 

Token Link ergänzen. Sie gelangen über den Link auf das Bestellportal Lucy, ergänzen die bestellrele-

vanten Angaben und laden bei Bedarf Unterlagen hoch.   

2. Voraussetzungen 

- Für Sie wurde eine Bestellung von der auftraggebenden Person aufgegeben. 

- Sie haben einen Token Link via E-Mail erhalten. 

- Ihre Stamm- und Kontaktdaten liegen vor. 

- Falls erforderlich, liegen Unterlagen als PDF bereit. 

3. Ablauf in Kurzform 

Schritt Aktion Ergebnis 

1 Via Link auf das Bestellportal Lucy zu-

greifen 

Sie befinden sich im Bestellportal. 

2 Spracheinstellung überprüfen und gege-

benenfalls anpassen 

Das Bestellportal zeigt sich in Ihrer bevorzugten Spra-

che. 

3 Bestellrelevante Angaben ergänzen Alle Ihnen zugehörigen Pflichtangaben sind erfasst. 

4 Unterlagen hochladen Erforderliche Dokumente sind im Portal hinterlegt. 

5 Bestellung kontrollieren und absenden Die Bestellung ist korrekt und wurde übermittelt. 
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Schritt 1: Via Link auf das Bestellportal Lucy zugreifen 

Öffnen Sie die E-Mail mit dem Betreff «Ihr persönlicher Zugangslink – bitte sicher aufbewahren» und 

klicken Sie anschliessend auf den Zugangslink. 

 

 

In ihrem Browser öffnet sich das Bestellportal «Lucy». 

 

 

Schritt 2: Spracheinstellung überprüfen und gegebenenfalls anpassen 

Das Bestellportal wird Ihnen in der von der anmeldenden Person ausgewählten Kommunikationsspra-

che angezeigt. Falls Sie die Applikation in einer anderen Sprache bedienen wollen, wählen Sie in der 

Sprachauswahl oben rechts die von Ihnen gewünschte Sprache. Zur Verfügung stehen Ihnen die Spra-

chen Deutsch, Französisch und Italienisch. 
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Schritt 3:   Bestellrelevante Angaben ergänzen 

Einige Angaben sind schon beim ersten Aufrufen des Links vorausgefüllt. Diese Informationen stammen 

von der Person, die die Bestellung angelegt hat, und sollten Ihrerseits kontrolliert und allenfalls korrigiert 

werden. Bei den übrigen leeren Feldern wird zwischen optionalen und Pflichtfeldern unterschieden. 

Pflichtfelder müssen von Ihnen ausgefüllt werden und sind dementsprechend mit einer roten Umran-

dung und einem Asterisk (*) gekennzeichnet. 

 

 

Schritt 4:  Unterlagen hochladen 

Je nach gebuchter Dienstleistung, werden Dokumente von Ihnen benötigt. Es gibt Dokumente, die von 

Health & Medical Service AG als Download zur Verfügung gestellt werden. Stellen Sie sicher, dass Sie 

die hochzuladenden Dokumente als PDF-Datei auf Ihrem Endgerät (Laptop, Smartphone etc.) gespei-

chert haben. Dann können Sie diese mittels der Upload Felder hochladen, indem Sie auf das jeweilige 

Feld klicken, die Datei im sich öffnenden Fenster (Explorer oder Finder) anwählen und auf «Öffnen» 

klicken. Sollten Sie ein Dokument nach dem Upload wieder löschen wollen, so klicken Sie auf das Pa-

pierkorb-Symbol neben dem betreffenden Dokument. 
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Gewisse Dokumente müssen noch digital signiert werden. Eine separate Anleitung erläutert die einzel-

nen Schritte diesbezüglich (siehe LINK). 

Schritt 5: Bestellung kontrollieren und absenden 

Im letzten Schritt kontrollieren Sie, ob alle Pflichtfelder ausgefüllt und alle Pflichtdokumente hochgeladen 

wurden. Eine Bestellung kann erst aufgegeben werden, wenn alle Angaben gemacht wurden. Unvoll-

ständige Angaben verhindern ein Abschliessen des Prozesses. Nutzen Sie diesen Schritt ebenfalls, um 

die Richtigkeit der Angaben und Dokumente zu kontrollieren. 

 

Falls Sie zwischenzeitlich das Fenster schliessen und zu einem anderen Zeitpunkt fortfahren möchten, 

so können Sie mittels «Speichern» Ihren aktuellen Zwischenstand speichern. Nach erneutem Zugriff 

über den Link in Ihrer E-Mai (siehe Schritt 1) gelangen Sie dann auf das gleiche Fenster mit den Daten 

und Dokumenten, die Sie zuvor hochgeladen haben. Es wird empfohlen, regelmässig zwischenzuspei-

chern, da Sie aus Sicherheitsgründen nach zehn Minuten Inaktivität automatisch ausgeloggt werden. 

 

 

Sobald Sie alle Informationen und Dokumente bereitgestellt haben, können Sie über «Abschliessen» 

das Formular an Health & Medical Service AG übermitteln. 
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Nach dem Abschliessen der Bestellung ist es nicht mehr möglich, Änderungen vorzunehmen. 

 

 

4. Checkliste vor dem Absenden 

- Alle Pflichtfelder sind ausgefüllt. 

- Alle Pflichtdokumente (rot umrahmt und mit Asterisk (*) versehen) sind hochgeladen. 

- Alle elektronischen Signaturen wurden erfolgreich durchgeführt. Ein Dokument ist erfolgreich sig-

niert, wenn «Signiertes Dokument ist jetzt angehängt.» steht. 

- Alle Angaben sind korrekt. 

- Die hochgeladenen Dateien sind vollständig und lesbar. 

5. Was passiert danach? 

Die Bestellung ist abgeschlossen und wird von Health & Medical Service AG bearbeitet. 
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6. Typische Stolperstellen 

Stolperstelle Empfehlung 

Falsche oder unvollständige Kontaktda-

ten 

Vor dem Absenden E-Mail-Adresse und Telefonnummer kontrollie-

ren. 

Dokument nicht lesbar oder unvollstän-

dig 

Datei vor dem Upload öffnen und prüfen. 

Falsches Dateiformat Nur Dateien im PDF-Format verwenden. 

Bestellung zu früh abgeschlossen Checkliste vollständig durchgehen. 

Token Link in E-Mail nicht gefunden Überprüfen Sie, dass Sie die richtige E-Mail geöffnet haben. Falls ein 

Termin nötig ist, haben Sie zwei E-Mails erhalten: Einerseits die Ter-

minbestätigung und andererseits die E-Mail mit dem Zugangslink. 
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