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1. Worum geht es?

Health & Medical Service

Ein Unternehmen der Helsana-Gruppe

Diese Anleitung beschreibt, wie Sie als auftraggebende Person eine neue Bestellung in Lucy erfas-
sen. Sie wahlen die gewiinschte Leistung aus, erfassen die betroffene Person, erganzen die bestellre-
levanten Angaben und laden bei Bedarf Unterlagen hoch.

2. Voraussetzungen

- Sie haben ein persoénliches Login zum Bestellportal Lucy.

- Sie sind berechtigt, Bestellungen fir 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 tber planET selbst buchen oder
die Health and Medical Service AG die Terminorganisation ibernimmt.

3. Ablauf in Kurzform

1 Bei «Lucy» anmelden
2 Spracheinstellungen anpassen
3 Neuen Bestellprozess starten
4 Gewilinschte Leistung auswahlen
5 Angaben zur betroffenen Person erfas-
sen
6 Unterlagen hochladen
7 Bestellung kontrollieren und absenden
8 Terminplanung priifen
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Sie befinden sich im Bestellportal «Lucy».

Das Bestellportal zeigt sich in der von |hnen bevorzug-
ten Sprache.

Der geflihrte Bestellprozess beginnt.

Der Bestellung wurde das gewiinschte Leistungpaket
zugeordnet.

Die bendétigten Angaben zur betroffenen Person sind
erfasst.

Die erforderlichen Dokumente sind im Portal hinterlegt.
Die Bestellung ist korrekt und finalisiert.

Die nachsten Schritte bezliglich einer allfalligen Ter-
minbuchung sind klar.
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Schritt 1: Bei «Lucy» anmelden

Offnen Sie das Bestellportal Lucy und melden Sie sich mit Ihrem persénlichen Login an. Verwenden

Sie bei Bedarf die Funktion ,Passwort vergessen?“.

Bestellportal Lucy

A Home

Herzlich willkommen im Bestellportal Lucy der
Health & Medical Service AG!

Schritt 2: Spracheinstellungen anpassen

Das Bestellportal wird Ihnen in der von der anmeldenden Person ausgewahlten Kommunikationsspra-
che angezeigt. Falls Sie die Applikation in einer anderen Sprache bedienen wollen, wahlen Sie in der
Sprachauswahl oben rechts die von lhnen gewlinschte Sprache. Zur Verfiigung stehen lhnen die
Sprachen Deutsch, Franzésisch und Italienisch.

Bestellportal Lucy

Deutsch

ft  Home
Francais

taliano
©  NeueBestellung

A% Zugriff eneilen

Herzlich willkommen im Bestellportal Lucy der
Health & Medical Service AG!

Schritt 3: Neuen Bestellprozess starten

Wahlen Sie auf der linken Seite des Bestellportals «Neue Bestellung», wodurch sich eine neue Bestel-
lung 6ffnet.
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Bestellportal Lucy

ft  Home

©  NeueBestellung

L Zugriff erteilen

Herzlich willkommen im Bestellportal Lucy der
Health & Medical Service AG!

Hier kiinnen Sie neue Bestellungen erfassen und weiteren Personen Zugriff zum Bestellportal erteilen

Schritt 4: Gewunschte Leistung auswahlen

Wahlen Sie aus der Liste die Leistung aus, die fir die betroffene Person bestellt werden soll. Um die
gewunschte Leistung zu finden, nutzen Sie die zahlreichen Filtermdglichkeiten: Einerseits konnen Sie
die vordefinierten Filter benutzen, um nach der Art der Leistung, zugehdrigem Fachbereich oder dem
Auftragstypen zu filtern.

Bestellportal Lucy Deutsch @) &=
A Home .
Neue Einzelbestellung
©  NeueBestellung
[ ] (-] - ]
A% Zugriff eneilen Artikel wihlen ersonendaten & Teminpianung
Dokumente

Artikel wahlen

Alle

Erstuntersuchung Andere Kombipakste
Fachbereich
Verkelvsmedizin Arbensmediin Betrebsmediz Fallkoordnatio
Auftragstyp
Untersuchung Beurteilung Abkiang Falkoordnatio
Q
teilung sur dossier Med. Arbeiten SSIA (AS 3) EU EU  Beunteing | Verkenrsmedizin L
588,001

Tauglichkeitsbeurteilung sur dossier Med. Rangierer ZSTBV (AS 3)EU £V Beurteilung  Verkehrsmedizn

teilung sur dossier Med Kat. A (AS3)EU BV Beurteiung | | Verhenvsmedizn
SB8.004

Andererseits besteht die Méglichkeit, mittels Stichwortsuche, die angezeigten Leistungen einzugren-
zen. Die Stichwortsuche ermdglicht eine Suche innerhalb der Artikelbezeichnungen als auch -num-
mern. Die Stichwortsuche nach mehreren Begriffen ist moglich, indem Sie die einzelnen Suchbegriffe
durch einen Asterisk (*) trennen.
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Bestellportal Lucy peunsch @9 )

ﬁ Home

Neue Einzelbestellung
°

AL Zugiff ertellen Artikel wahlen ersonendaten & Terminpianung
Dk

[+] Neue Bestellung

Artikel wihlen

c
Al
Erst Andere Kombipakele
Fachbereich
verkelrsmedizin arbetsmedizin Detiebsmediz
Aufragstyp
Urtersiichang Beuneilung Abkigrung
a
teilung sur dossier Med. Arbeiten S5tA (AS 3) EU EU  Bewneing  Verkehrsmedizin '
sBED0T

Tauglichkeitsbeurteilung sur dossier Med. Rangierer ZSTBV (AS 3) EU £V Beurtelung  Verkehrsmedizon
588.000

teilung sur dossier Med. i Kat. A(AS3)EU FU Beurteitung | | Verkehrsmedicin

Die Filter sind beliebig kombinierbar und kénnen mittels «Filter zurlicksetzen» vollstandig zuriickge-
setzt werden. Um mit der gewlinschten Leistung fortzufahren, wahlen Sie dies an und klicken danach
auf « Weiter mit ausgewahltem Artikel».

Bestellportal Lucy Dewsch @ e

& Home

Neue Einzelbestellung
']

L Zugifferteilen Artikel wahlon

©  teue Bestellung

Artikel wahlen

WEITER WIT AUSSEWAHLTEM ARTIKEL c

Foter zuricksstzen

o beitsmedizin & Ikoordi
Aufragstyp
Untersuchung Beurteilung Abkdérung Fallksardination
QUAS 3*sur dossier x
sur dossier Med. rbeiten SstA (AS 3) EU £V Beurieiking Verkehrsmedizin

S8B.001

Tauglichkeitsbeurteilung sur dossier Med. Rangierer ZSTBV (AS 3) EU EU  Beuneing  Verkehrsmedizin
S8B.003

sur dossier Med. Kat. A(AS3)EU EU | Beurtellung | Verkehwsmedizin

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 gewahlt, wird jede weitere Kommu-
nikation via Post abgewickelt und es ist fir diesen Zusatzaufwand eine Umtriebsentschadigung zu be-
zahlen.
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Bestellportal Lucy Deutsch @ [

#  Home

Neue Einzelbestellung
)

a4 Zugiff erteilen ATtk w Personendaten &
Dokumente

©  NeueBestellung

Personendaten & Dokumente

Bitte flen Sie die - aus und laden Sie gege e hich,

(@ Digitaler Vorprozess (iiber VP)

(O Manueller Varprozess.

Stammdaten betroffene Person

Lucy zeigt je nach gewahlter 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.

Bestellportal Lucy Deutsch [

A Stammdaten betroffene Person
ome

Hert - Max

Neue Bestellung

AL Zugriff erteilen .
Mark Mustermann

01.01.1980

Private Kontaktdaten betroffene Person

0791234567 elefonnummer (privar

max mustermann@enmail ch Deutsch

bei Fragen zur

Name Kontakiperson * Telefonnummer Kontaktperson *

Schritt 6: Unterlagen hochladen

Je nach gebuchter Dienstleistung, werden Dokumente von lhnen benétigt. Es gibt Dokumente, die von
der Health & Medical Service AG als Download zur Verfiigung gestellt werden. Stellen Sie sicher,
dass Sie die hochzuladenden Dokumente als PDF-Datei auf Ihrem Endgerat (Laptop, Smartphone
etc.) gespeichert haben. Dann kénnen Sie diese mittels der Upload-Felder hochladen, indem Sie auf
das jeweilige Feld klicken, die Datei im sich 6ffnenden Fenster (Explorer oder Finder) anwahlen und
auf «Offnen» klicken. Alternativ kénnen Sie die Dateien auch per Drag-and-Drop hochladen.
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Bestellportal Lucy Deutsch @ e

fr  Home
HMS Vollmacht Arbeits-, Verk- & Betr-Medizin Auftraggebende

©  NeueBestellung Legen Sie das von Ihnen ausgefilite Dolument hier ab.
Bt laden Sie dhe Vorlage hesunter und fullen Sie die febienen Felder digital aus.
Laden Sie das ausgefuilie Dokument anschiiefiend ier hach.
AL Zugifferteilen HMS Vollmacht (Anmelder) *
HMS Vollmacht Datei hier ablegen oder klicken zum Auswahlen
(Anmelder) & VORLAGE HERUNTERLADEN A

Plicht | Bitte hochladen

Merkblatt zur HMS Vollmacht & VORLAGE HERUNTERLADEN
Downloed | Merkbiatt zur HIMS Volimacht

Versie izin / Abklarungsfall

Arbeitsunfahigkeits-Attestierung

Datei hier ablegen oder klicken zum Auswahlen

Krankmeldeformular oder Unfallmeldeformular

Gewisse Dokumente mussen noch digital signiert werden. Eine separate Anleitung erldutert die einzel-
nen Schritte diesbezlglich (siehe LINK).

Schritt 7: Bestellung kontrollieren und absenden

Im letzten Schritt kontrollieren Sie, ob alle Pflichtfelder ausgefiillt und alle Pflichtdokumente hochgela-
den wurden. Eine Bestellung kann erst aufgegeben werden, wenn alle Angaben gemacht wurden. Un-
vollstandige 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 darliber die Kontaktaufnahme zu dieser Bestellung
[auft.

Sobald Sie alle Informationen und Dokumente bereitgestellt haben, kénnen Sie tber «Bestellung er-
stellen» das Formular an die Health and Medical Service AG Ubermitteln. Nach dem Abschliessen der
Bestellung ist es nicht mehr méglich, Anderungen vorzunehmen.

Bestellportal Lucy Deutsch @ [

A Home i jonen Versi dizin { Abklzrungsfall

©  NeueBestellung
Arbeitsunfahigkeits-Attestierung

2% Zugriff eneilen
Datei hier ablegen oder klicken zum Auswhien

Krankmeldeformular oder Unfallmeldeformular

Datei hier ablegen oder Klicken zum Auswishlen

Jobprofil / Stellenbeschreibung

Datei hier ablegen oder klicken zum Auswahlen

Nutzungs- und Datenschutzbestimmungen

<« ~

ok Bestelhing sstele
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Schritt 8: Terminplanung prifen

Falls fir die gewahlte Leistung kein Termin erforderlich ist, ist der Bestellprozess |hrerseits hiermit ab-
geschlossen. Falls nétig, erhalt die betroffene Person weitere Instruktionen zum Abschluss der Bestel-
lung.

Bestellportal Lucy

. Neue Einzelbestellung
©  NeveBesielung

Kein Tamin
ertordeiich

Terminplanung

Tormin gebusht dr der batroflanen Person dis Selbatbuchng srmight werden

9

Kein Termin erforderlich

Falls fur die gewahlte Leistung ein Termin erforderlich ist, hdngt 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 lhnen fir 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 nétig, erhalt
die betroffene Person weitere Instruktionen zum Abschluss der Bestellung.

—
Bestellportal Lucy [
@ Bestallongerssell

#  Home

Neue Einzelbestellung
o

Tarmin wird
organasert

©  NeveBesteling

@ Bestellung ermelt

Terminplanung

et in Termin gebucht oder der betroffenen Person dse SebEIbUChING SrmOgheht werden.

Termin wird organisiert

Nutzungs- und Datenschutzbestimmungen

4. Checkliste vor dem Absenden

- Die richtige Leistung wurde ausgewahlt.
- Die Bestellung betrifft genau eine betroffene Person.
- Name, Kontaktdaten und weitere Angaben sind korrekt erfasst.
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- Alle Pflichtfelder sind ausgefillt.
- Alle erforderlichen Unterlagen wurden hochgeladen.
- Die hochgeladenen Dateien sind vollstandig und lesbar.

5. Was passiert danach?

- Die Bestellung wird im Prozess weitergefiihrt.

- Je nach Leistung erganzt die betroffene Person weitere Angaben oder Unterlagen Gber einen per-
sonlichen Token-Link.

- Erst wenn die erforderlichen Angaben und Unterlagen vollstandig vorliegen, kann die Health &
Medical Service AG die Bestellung fachlich bearbeiten.

6. Typische Stolperstellen

Falsche oder unvollstédndige Kontaktda- = Vor dem Absenden E-Mail-Adresse und Telefonnummer kontrollie-
ten ren.

Dokument nicht lesbar oder unvollstdn-  Datei vor dem Upload 6ffnen und priifen.

dig
Falsches Dateiformat PDF-Format verwenden.
Bestellung zu friih abgeschlossen Checkliste vollstandig durchgehen.

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