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Bestellprozess auf einen Blick

Fur Auftraggebende, die Leistungen uber das Bestellportal Lucy bestellen.

Kurz erklart

Die Bestellung einer Leistung erfolgt in Lucy in mehreren Schritten. Nach der Auftragserfassung
durch die auftraggebende Person erganzt die betroffene Person die erforderlichen Angaben und
Unterlagen. Falls erforderlich, wird zusatzlich ein Termin geplant. Sobald alle Informationen
vollstandig vorliegen, wird die Bestellung an HMS zur Bearbeitung Ubermittelt.

Bestellprozess im Uberblick
Die nachfolgende Darstellung zeigt die einzelnen Schritte des Bestellprozesses sowie die Unterschiede
zwischen dem digitalen und dem manuellen Bestellprozess.
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Bestellung erfassen

Die auftraggebende Person erfasst die gewlinschte Leistung im Bestellportal Lucy und
wahlt, falls Ubergeordnet gewlinscht, die Art des Bestellprozess (digital oder manuell).

Digitaler Bestellprozess

. Bestellung und komplette Verarbeitung erfolgen

digital

. Unterlagen werden elektronisch eingereicht und

signiert

. Entscheide werden elektronisch signiert und
versendet (Ausnahme bei BAV-Entscheiden moglich)
- Automatisierter Benachrichtigungsprozess

Termin buchen (falls erforderlich)
Je nach Leistung ist eine Terminplanung erforderlich. Diese sollte moglichst rasch erfolgen, da der

personliche Token-Link erst nach der Terminbuchung versendet wird und die betroffene Person erst
dann erfahrt, welche Unterlagen eingereicht werden missen.

Manueller Bestellprozess

Bestellung wird digital erfasst
« Unterlagen werden per Post versendet und physisch

unterzeichnet retourniert

Entscheide werden physisch unterzeichnet per Post

versendet
Kostenpflichtig

Kein automatisierter Benachrichtigungsprozess

=
Auftraggebende Person
plant Termin
Verfugt die auftrag-
gebende Person Uber
einen planET-Zugang,
kann sie den Termin
direkt buchen oder der
betroffenen Person einen

Selbstbucherlink senden.

Digitaler Bestellprozess

o
B

Betroffene Person bucht
Termin selbst

Die betroffene Person
erhéalt einen
Selbstbucher-Link per E-
Mail und vereinbart den
Termin selbststandigin
planET.

o
HMS tGbernimmt die
Terminplanung
Steht kein planET-Zugang
zur Verflgung, Uber-
nehmen wir die Termin-
planung oder versenden
einen Selbstbucherlink
an die betroffene Person.

Angaben vervollstandigen & Bestellung abschliessen
Die betroffene Person erganzt die erforderlichen Angaben und reicht die bendtigten
Unterlagen ein.Je nach gewahltem Bestellprozess erfolgt dies digital oder per Post.

Bearbeitung durch HMS

=

Manueller Bestellprozess
mit planET Zugang
Direkte Terminbuchung
oder via Selbstbucherlink
flr die betroffene Person.

&

Manueller Bestellprozess
ohne planET Zugang

Die betroffene Person
erhéalt von HMS einen
Termin.

Nach Abschluss der Bestellung bzw. Einreichung aller erforderlichen Angaben und
Unterlagen wird diese von uns bearbeitet.
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Digitaler und manueller Bestellprozess

Falls vom Unternehmen gewUnscht, konnen Auftraggebende bei der Auftragserfassung festlegen, ob die
weitere Verarbeitung digital oder manuell erfolgen soll. Die gewéahlte Bestellvariante beeinflusst die Art der
Terminplanung, die Einreichung von Unterlagen fur die betroffene Person, automatisierten
Benachrichtigungen, die Unterzeichnung sowie Zustellung von Entscheiden. Die Bestellung einer Leistung
erfolgt jedoch immer Uber das Bestellportal Lucy.

Massenupload

Werden dieselben Leistungen fir mehrere betroffene Personen bestellt, kdnnen berechtigte
Auftraggebende (mit planET-Rechten) zudem den Excel-Massenupload nutzen. Die Bestellungen werden
dabei Uber eine Excel-Vorlage erfasst und anschliessend gesammelt im Bestellportal Lucy hochgeladen. Die
Vorlage steht direkt im Bestellportal zum Download zur Verfligung.

Automatisierte Benachrichtigungen

Fehlende Terminvereinbarung

Automatische Benachrichtigungen werden nur an Personen mit Link zur Selbstbuchung
versendet. Nicht fristgerecht gebuchte Termine werden in den «Uberfalligen
Terminvereinbarungen» in planET ausgewiesen und mussen entweder durch die
auftraggebende Person mit planET-Zugang oder HMS bearbeitet werden.

Fehlende Unterlagen

Solange erforderliche Angaben oder Unterlagen fehlen, kann die Bestellung weder
abgeschlossen und demnach nicht an uns tbermittelt werden. Die betroffene Person sowie die

genannte Kontaktperson erhalt regelmassige Benachrichtigungen zur Vervollstandigung der

Bestellung. Erforderliche Unterlagen konnen bis 48 Stunden vor einem Termin elektronisch

eingereicht werden. Danach sind sie in Papierform zur Untersuchung mitzubringen.

Gut zu Wissen
Automatisierte Benachrichtigungen werden ausschliesslich im digitalen Bestellprozess

versendet.

Personlicher Token-Link

Im digitalen Bestellprozess erhalt die betroffene Person einen personlichen Token-Link per E-Mail. Uber
diesen Link konnen Angaben erganzt, Unterlagen eingereicht und - je nach Leistung — Dokumente
elektronisch unterzeichnet werden. Ein eigenes Login ist nicht erforderlich.

Wichtig: der Token-Link ist persdnlich und darf nicht an Dritte weitergegeben werden. Automatische
Benachrichtigungen an die Kontaktperson enthalten aus Datenschutzgrinden daher keine personlichen
Token-Links.

Anleitungen & Videos

. Anleitung: Bestellung in Lucy erfassen (PDF)
. Anleitung: Massenupload per Excel (PDF)
. Video: Bestellung erfassen

YL Weitere Anleitungen & Hilfestellungen

B

- Entdecken Sie FAQ, Anleitungen, Videos und weitere hilfreiche Informationen
rund um Lucy auf www.hmsag.ch/lucy oder scannen Sie den QR-Code rechts.
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https://hmsag.ch/uploads/documents/Lucy/Bestellung-in-Lucy-erfassen.pdf
https://hmsag.ch/uploads/documents/Lucy/Massenupload-per-Excel.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=_zNQV27ohfI
https://hmsag.ch/lucy
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