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1. Worum geht es? 

Diese Anleitung beschreibt, wie Sie als auftraggebende Person eine neue Bestellung in Lucy erfas-

sen. Sie wählen die gewünschte Leistung aus, erfassen die betroffene Person, ergänzen die bestellre-

levanten Angaben und laden bei Bedarf Unterlagen hoch.  

2. Voraussetzungen 
- Sie haben ein persönliches Login zum Bestellportal Lucy. 

- Sie sind berechtigt, Bestellungen für Ihr Unternehmen zu erfassen. 

- Die Stamm- und Kontaktdaten der betroffenen Person liegen vor. 

- Falls erforderlich, liegen Unterlagen als PDF bereit. 

- Bei terminpflichtigen Leistungen ist bekannt, ob Sie den Termin über planET selbst buchen oder 

die Health and Medical Service AG die Terminorganisation übernimmt. 

3. Ablauf in Kurzform 

Schritt Aktion Ergebnis 

1 Bei «Lucy» anmelden Sie befinden sich im Bestellportal «Lucy». 

2 Spracheinstellungen anpassen Das Bestellportal zeigt sich in der von Ihnen bevorzug-

ten Sprache. 

3 Neuen Bestellprozess starten Der geführte Bestellprozess beginnt. 

4 Gewünschte Leistung auswählen Der Bestellung wurde das gewünschte Leistungpaket 

zugeordnet. 

5 Angaben zur betroffenen Person erfas-

sen 

Die benötigten Angaben zur betroffenen Person sind 

erfasst. 

6 Unterlagen hochladen Die erforderlichen Dokumente sind im Portal hinterlegt. 

7 Bestellung kontrollieren und absenden Die Bestellung ist korrekt und finalisiert. 

8 Terminplanung prüfen Die nächsten Schritte bezüglich einer allfälligen Ter-

minbuchung sind klar. 
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Schritt 1: Bei «Lucy» anmelden 

Öffnen Sie das Bestellportal Lucy und melden Sie sich mit Ihrem persönlichen Login an. Verwenden 

Sie bei Bedarf die Funktion „Passwort vergessen?“. 

 

 

Schritt 2: Spracheinstellungen 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 

Sprachen Deutsch, Französisch und Italienisch. 

 

 

Schritt 3: Neuen Bestellprozess starten 

Wählen Sie auf der linken Seite des Bestellportals «Neue Bestellung», wodurch sich eine neue Bestel-

lung öffnet. 

 

https://order.hmsag.ch/
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Schritt 4: Gewünschte Leistung auswählen 

Wählen Sie aus der Liste die Leistung aus, die für die betroffene Person bestellt werden soll. Um die 

gewünschte Leistung zu finden, nutzen Sie die zahlreichen Filtermöglichkeiten: Einerseits können Sie 

die vordefinierten Filter benutzen, um nach der Art der Leistung, zugehörigem Fachbereich oder dem 

Auftragstypen zu filtern. 

 

 

Andererseits besteht die Möglichkeit, mittels Stichwortsuche, die angezeigten Leistungen einzugren-

zen. Die Stichwortsuche ermöglicht eine Suche innerhalb der Artikelbezeichnungen als auch -num-

mern. Die Stichwortsuche nach mehreren Begriffen ist möglich, indem Sie die einzelnen Suchbegriffe 

durch einen Asterisk (*) trennen. 
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Die Filter sind beliebig kombinierbar und können mittels «Filter zurücksetzen» vollständig zurückge-

setzt werden. Um mit der gewünschten Leistung fortzufahren, wählen Sie dies an und klicken danach 

auf «Weiter mit ausgewähltem Artikel». 

 

 

Schritt 5: Angaben zur betroffenen Person erfassen 

Sofern vertraglich festgelegt, besteht die Option, festzulegen, dass die betroffene Person den Bestell-

prozess postalisch statt digital abwickeln kann. Wird diese Option gewählt, wird jede weitere Kommu-

nikation via Post abgewickelt und es ist für diesen Zusatzaufwand eine Umtriebsentschädigung zu be-

zahlen. 
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Lucy zeigt je nach gewählter Leistung die erforderlichen Angaben und Unterlagen an. Erfassen Sie die 

Stamm- und Kontaktdaten der betroffenen Person. Es wird unterschieden zwischen optionalen und 

Pflichtfeldern. Alle Pflichtfelder werden rot umrahmt und mit Asterisk (*) dargestellt.  

 

 

Schritt 6: Unterlagen hochladen 

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

der 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.) gespeichert 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. Alternativ können Sie die Dateien auch per Drag-and-Drop hochladen. 
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Gewisse Dokumente müssen noch digital signiert werden. Eine separate Anleitung erläutert die einzel-

nen Schritte diesbezüglich (siehe LINK). 

Schritt 7: Bestellung kontrollieren und absenden 

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

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

vollständige Angaben verhindern ein Abschliessen des Prozesses. Nutzen Sie diesen Schritt eben-

falls, um die Richtigkeit der Angaben und Dokumente zu kontrollieren. Achten Sie besonders auf kor-

rekte E-Mail-Adressen und Telefonnummern, da darüber die Kontaktaufnahme zu dieser Bestellung 

läuft. 

Sobald Sie alle Informationen und Dokumente bereitgestellt haben, können Sie über «Bestellung er-

stellen» das Formular an die Health and Medical Service AG übermitteln. Nach dem Abschliessen der 

Bestellung ist es nicht mehr möglich, Änderungen vorzunehmen. 
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Schritt 8: Terminplanung prüfen 

Falls für die gewählte Leistung kein Termin erforderlich ist, ist der Bestellprozess Ihrerseits hiermit ab-

geschlossen. Falls nötig, erhält die betroffene Person weitere Instruktionen zum Abschluss der Bestel-

lung. 

 

Falls für die gewählte Leistung ein Termin erforderlich ist, hängt der weitere Prozess davon ab, ob Sie 

als Anmelder die Berechtigung besitzen, die Terminplanung auf der separaten Terminplanungsappli-

kation «planET» vorzunehmen. Besitzen Sie keine Rechte, so wird sich das Health & Medical Service 

AG Planungsteam mit Ihnen für die Terminplanung in Verbindung setzen. Sofern Sie planET-Rechte 

besitzen, dann gelangen Sie via «Termin buchen» auf planET, um dort die Terminplanung vorzuneh-

men. Das weitere Vorgehen wird in der separaten planET-Anleitung beschrieben. Falls nötig, erhält 

die betroffene Person weitere Instruktionen zum Abschluss der Bestellung. 

4. Checkliste vor dem Absenden 

- Die richtige Leistung wurde ausgewählt. 

- Die Bestellung betrifft genau eine betroffene Person. 

- Name, Kontaktdaten und weitere Angaben sind korrekt erfasst. 
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- Alle Pflichtfelder sind ausgefüllt. 

- Alle erforderlichen Unterlagen wurden hochgeladen. 

- Die hochgeladenen Dateien sind vollständig und lesbar. 

5. Was passiert danach? 

- Die Bestellung wird im Prozess weitergeführt. 

- Je nach Leistung ergänzt die betroffene Person weitere Angaben oder Unterlagen über einen per-

sönlichen Token-Link. 

- Erst wenn die erforderlichen Angaben und Unterlagen vollständig vorliegen, kann die Health & 

Medical Service AG die Bestellung fachlich bearbeiten. 

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 PDF-Format verwenden. 

Bestellung zu früh abgeschlossen Checkliste vollständig durchgehen. 

Mehrere Personen in einer Bestellung Pro Bestellung nur eine betroffene Person erfassen. 
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