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Login

 – Logindaten eingeben  – �Bei Erstanmeldung ist eine Registrierung 
erforderlich
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Registrierung
Bitte füllen Sie die Felder vollständig aus und setzen Sie einen Haken, um 
die Datenschutzerklärung zu bestätigen. Klicken Sie auf „Senden“. 

Ihre Logindaten erhalten Sie per Email.
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Upload
In den Upload-Bereich gelangen Sie über die Schaltfläche „Abrechnungsunterlagen hochladen“ 
oder alternativ über den Bereich „Mein Hays“ ->  „Rechnungsupload“

Geben Sie hier Ihr das Belegdatum 
ein. Bitte beachten Sie, dass das 
Belegdatum NICHT in der Zukunft 
liegen darf.

Über die Dropdownfelder können 
Sie Ihre Projekte und den jeweiligen 
Leistungsmonat auswählen 
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Bitte ziehen Sie Ihre Unterlagen in die entsprechenden 
Felder

•	 Stundennachweis
•	 Reisekosten (sofern vorhanden)

Bitte beachten Sie, dass Unterlagen ausschließlich im PDF 
Format hochgeladen und verarbeitet werden können.

Die maximale Dateigröße ist auf 5 MB beschränkt.

Stundenzahl

Sobald Sie uns einen Stundennachweis übermitteln, teilen 
Sie uns bitte die Anzahl der geleisteten Stunden/ Tage 
vorab mit.
Sie können eine Auswahl zwischen Stunden/ Tagen treffen 
und die jeweilige Anzahl in das dafür vorgesehene Feld 
eintragen.
Sollten Sie auf mehreren Teilprojekten leisten, addieren Sie 
die bitte die geleisteten Stunden/ Tage oder senden Sie 
uns alternativ mehrere Einzelnachweise.

Bitte beachten Sie, dass es sich bei diesem Feld um ein 
Pflichtfeld handelt. Diese Vorabinfo dient der besseren 
Weiterverarbeitung Ihrer Abrechnungsdaten.

Zur Übermittlung eines Änderungswunsches 
Ihrer Bankverbindung, klicken Sie bitte hier.

In diesem Feld können zusätzliche 
abrechnungsrelevante Informationen 
mitgegeben werden. Z.B. „Remote“ und 
„vor Ort“ Leistungen

Sind Ihre Unterlagen vollständig, klicken Sie auf 
„Jetzt Abrechnungsunterlagen an Hays schicken“.
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Bestätigung nach erfolgreichem Upload

Hier erhalten Sie eine Übersicht Ihrer erfolgreich hochgeladenen Dateien. 

 – �Übersicht meiner hochgeladenen Daten:  
Hier sehen Sie eine Übersicht Ihrer hochgeladenen Dateien, inkl. Datum der 
Übermittlung 

 – �Übersicht meiner Abrechnungsdaten: 
Hier sehen Sie eine Übersicht Ihrer Daten, nachdem diese durch Ihren 
Sachbearbeitet verarbeitet wurden


