
Optionale UnterlagenErforderliche Unterlagen

Neben den zwingend erforderlichen Unterlagen können auch
optionale Dokumente hochgeladen werden. Diese liefern
zusätzliche Informationen und können die Leistungs-
erbringung unterstützen.

Diese können bei Bedarf ergänzt werden, sind für die
Einreichung der Bestellung jedoch nicht zwingend
notwendig.

Erforderliche Unterlagen sind für die Bearbeitung der
Bestellung zwingend notwendig. Je nach Leistung müssen
diese hochgeladen und gegebenenfalls unterschrieben oder
HIN-signiert werden. 

Die Upload-Felder von Pflichtdokumente sind rot umrandet
und mit einem roten Stern (  ) gekennzeichnet.

Unterlagen & Upload
Für Auftraggebende und betroffene Personen, die im Bestellportal im Rahmen einer Bestellung
Dokumente hochladen.
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Factsheet

Benötigte Unterlagen
Für einzelne Leistungen müssen die betroffenen Personen bestimmte Dokumente ausfüllen und hochladen.
Bei einzelnen Dokumenten ist zusätzlich eine gültige HIN-Signatur erforderlich. Diese entspricht einer hand-
schriftlichen Unterschrift und ermöglicht die rechtsgültige elektronische Unterzeichnung von Dokumenten.

Kurz erklärt

Je nach bestellter Leistung müssen Unterlagen eingereicht werden – zum Beispiel ein
ausgefüllter Gesundheitsfragebogen. Das Bestellportal zeigt automatisch an, welche Unterlagen
für die gewählte Leistung erforderlich sind.
Dokumente, die HMS zur Verfügung stellt, können direkt im Portal heruntergeladen werden. Die
Unterlagen können über die entsprechenden Upload-Fenster hochgeladen werden.
Die Bestellung kann nur abgeschlossen werden, wenn alle Pflichtdokumente hochgeladen
wurden.

Anforderungen an die Unterlagen

Damit Dokumente verarbeitet werden können, müssen sie:
vollständig sein
gut lesbar sein
alle relevanten Informationen enthalten
im Format PDF hochgeladen werden (zukünftig auch als PNG)

Nicht lesbare, unvollständige oder falsch hochgeladene Dokumente können zu Rückfragen und
Verzögerungen im Prozess führen.

Dokumente mit HIN-Signatur

Bestimmte Dokumente müssen mit einer HIN Signatur versehen werden. Ob eine HIN Signatur
erforderlich ist, wird im Bestellprozess direkt angezeigt. 
Für die Signatur wird ein Mobiltelefon benötigt. Während des Signaturprozesses wird ein
Bestätigungscode per SMS versendet, mit dem die Signatur bestätigt wird. 



Anleitungen & Videos

Anleitung: Angaben / Unterlagen über Token-Link ergänzen (PDF)
Video: Token-Link nutzen & Unterlagen hochladen
Video: Digital signieren

Weitere Anleitungen & Hilfestellungen

Entdecken Sie FAQ, Anleitungen, Videos und weitere hilfreiche Informationen
rund um Lucy auf www.hmsag.ch/lucy oder scannen Sie den QR-Code rechts.

Dokumente elektronisch bereithalten

Dos

Vor dem Upload die Lesbarkeit prüfen Fotos mit abgeschnittenen Informationen hochladen

Don’ts

Falsche oder nicht relevante Dokumente hochladenVor dem Abschluss die Vollständigkeit kontrollieren

Abschliessen bevor optionale Dokumente hochgeladen sindFehlende Unterlagen zeitnah hochladen

Unscharfe oder unvollständige Dokumente hochladen

Das gilt es zu beachten

Speichern nicht vergessen
Die von der betroffenen Person erfassten Angaben und hochgeladenen Dokumente werden nicht
automatisch zwischengespeichert. Vor dem Verlassen des Bestellprozesses sollten die Eingaben daher
immer gespeichert werden.

Erinnerungen bei fehlenden Unterlagen
Solange erforderliche Unterlagen fehlen, erhält die betroffene Person sowie die in der Bestellung genannte
Kontaktperson (z.B. die auftraggebende Stelle oder die vorgesetzte Person) regelmässige Erinnerungen zur
Vervollständigung der Bestellung. Erinnerungen an die Kontaktperson enthalten aus Datenschutzgründen
jedoch keinen persönlichen Token-Link.

Abschluss ist verbindlich
Mit dem Klick auf «Abschliessen» bestätigt die betroffene Person, dass alle Angaben und Unterlagen
vollständig und korrekt sind. Danach können keine weiteren Dokumente über das Portal hochgeladen
werden.

Upload & Vervollständigung
Die betroffene Person lädt die erforderlichen Unterlagen über den persönlichen Token-Link hoch. Der
Token-Link kann innerhalb seiner Gültigkeitsdauer mehrfach verwendet werden.

Solange erforderliche Unterlagen fehlen:
kann die Bestellung nicht abgeschlossen werden
wird die Bestellung nicht an HMS übermittelt
erhält die betroffene Person regelmässige Erinnerungen zur Vervollständigung (Ausnahme: kurzfristige
Termine)

Erst wenn alle erforderlichen Angaben und Unterlagen vollständig vorliegen, kann die Bestellung
abgeschlossen und an HMS zur Bearbeitung übermittelt werden. Bei Untersuchungen hat die Übermittlung
bis spätestens 48 Stunden vor dem Termin zu erfolgen.
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https://hmsag.ch/uploads/documents/Lucy/Angaben-und-Unterlagen-ueber-Token-Link-ergaenzen.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=oINMk_Brlic&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=a99IdtVUQFY&feature=youtu.be
https://hmsag.ch/lucy
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