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Anleitung 

Feld  Inhalt 

Titel Weitere Auftraggebende einladen 

Zielgruppe Einladende Personen 

Version 1.0 – Final 

Stand 08.06.2026 

Gültig ab 26.06.2026 

 

1. Worum geht es? 

Diese Anleitung beschreibt, wie Sie als berechtigte Person weitere auftraggebende Personen einladen 

können. Dadurch erhält die von Ihnen eingeladene Person Zugriff auf das Bestellportal «Lucy» und kann 

selbstständig neue Bestellungen erfassen.  

2. Voraussetzungen 

- Sie haben ein persönliches Lucy-Login. 

- Sie sind berechtigt, weitere Personen einzuladen. 

- Ihnen liegt die E-Mail-Adresse der einzuladenden Person vor. 

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 Zugriffsplattform erreichen Sie befinden sich dort, wo Sie den Zugriff erteilen kön-

nen. 

4 Zugriff erteilen Der von Ihnen eingeladenen Person wurde Zugriff ge-

währt.  
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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 Spra-

chen Deutsch, Französisch und Italienisch. 

 

Schritt 3: Zugriffsplattform erreichen 

Wählen Sie auf der Startseite links «Zugriff erteilen». Sie gelangen dadurch auf die richtige Seite inner-

halb des Bestellportals «Lucy». 

http://order.hmsag.ch/
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Schritt 4: Zugriff erteilen 

Geben Sie die E-Mail-Adresse der Person ein, der Sie Zugriff erteilen wollen. Achten Sie darauf, dass 

nur E-Mail-Adressen mit zulässigen Domains verwendet werden. Sofern es bei den Domains eine Ein-

schränkung gibt, stehen die erlaubten Domains oberhalb des Eingabefeldes. Bestätigen Sie die Eingabe 

mit «Einladung zum Portal senden». 

 

4. Checkliste vor dem Absenden 

- Die richtige E-Mail-Adresse wurde eingegeben. 

- Die E-Mail-Adresse enthält keine Schreibfehler. 

- Die E-Mail-Adresse besitzt eine erlaubte Domain. 

5. Was passiert danach? 

- Der eingeladenen Person wird eine E-Mail zugestellt, die darauf hinweist, dass sie ab jetzt Zugriff 

auf das System hat. 
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6. Typische Stolperstellen 

Stolperstelle Empfehlung 

E-Mail-Adresse wird nicht akzeptiert Stellen Sie sicher, dass die eingegebene E-Mail-Adresse eine gültige 

Domain hat. Die erlaubten Domains werden oberhalb des Eingabe-

feldes ausgewiesen. 

Die E-Mail zur Bestätigung kommt bei 

der eingeladenen Person nicht an. 

Stellen Sie sicher, dass die eingegebene Adresse keine Schreibfeh-

ler enthält. 
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