Hays
Quickguide
Portal Upload

Laden Sie |hre Leistungserfassung
INn wenigen Schritten Uber das
Hays Portal hoch.



Portal Login

Das Hays Portal ist unter www.hays.de oder www.hays.at zu
erreichen. Um Zugang zu erhalten, klicken Sie bitte auf ,Login®.

Einen neuen Portal Login anfordern

Wenn Sie noch keinen Zugang zum Hays Portal haben, folgen
Sie den Anweisungen, die unter ,Registrieren” zu finden sind.

Mein Login Registrieren
E—— in nur 2 Minuten
Pasgwort '
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Pasawort vargessen
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Login vorhanden

Insofern Sie bereits einen Login haben, geben Sie bitte hier Ihren
Benutzernamen und Ihr Passwort ein.

Mein Login Registrieren
e in nur 2 Minuten
St FeMall it
Passwort S
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Job finden Projekt finden

Fir Unternehmen

Jetzt Top Jobs finden

Einfach & passgenau

Nun pflegen Sie bitte entsprechende Daten und fordern Sie
einen Login Uber ,Senden“ an.

Account erstellen

E-Mail-Adrassa *

E-Muil-Acrassa wisderhoien *
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Filr Partnes
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Leistungen

Uer Hays




Abrechnungsungerlagen

hochladen

Um Abrechnungsunterlagen hochzuladen, navigieren Sie
bitte zunachst auf ,Abrechnungsunterlagen hochladen®.
Alternativ Uber ,Mein Hays* zu ,Abrechnungsoptionen® oder
»Rechnungsupload®.

Hier kdnnen Sie unter ,Abrechnungsunterlagen hochladen*
entsprechend lhre Leistungsnachweise und Reisekostenbelege
hochladen.

Wahlen Sie zunachst lhre Projektnummer und Leistungsperiode
aus.
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Upload meiner Abrechnungsunterlagen

Mirmeanis: Falls der Upioad bed lhnen nechi richtig funktonkert, nutren See bitte den Chrome-Browser.

Bitte wahlen See hier che Projektnummer aus und laden Sie de entsprechenden POF-Dateien hoch. Als Leatungspenicde tragen Sie bitte
den gemal ihren Abrechnungsuntenagen sbosrechnaten LEstungazetraum &n

» BITTE KLICKEN SIE HIER, UM IHRE KREDITORENNUMMER UND PIN EINZUGEBEN
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Laden Sie in die daflir vorgesehenen Felder den entsprechenden
Stundennachweis und ggf. Reisekostenbelege als PDF hoch. Sie
kénnen die Dateien entweder via Drag-and-Drop hineinziehen
oder per Klick auf das Upload-Symbol hochladen.

Bitte beachten Sie, dass die maximale Dateigréf3e auf 5 MB
beschrankt ist.

Stundenzahl

Im Feld Stundenzahl teilen Sie uns bitte die Anzahl der
geleisteten Stunden/ Tage vorab mit. Sie kdnnen eine Auswahl
zwischen Stunden/ Tagen treffen und die jeweilige Anzahl in das
dafur vorgesehene Feld eintragen.

Arbeiten Sie auf mehreren Teilprojekten kdnnen Sie die Anzahl
addieren oder alternativ mehrere Einzel-Nachweise hochladen.

Bitte beachten Sie, dass es sich bei diesem Feld um ein
Pflichtfeld handelt.

Sie erhalten zuséatzlich die Information, Uber die zuletzt in
Ihren Stammdaten hinterlegte Bankverbindung. Sollte diese
nicht korrekt sein oder sich gedndert haben, kdnnen Sie uns
lhre Anderungen Uber ,Andere Kontoverbindung Angeben*
mitteilen.

Sollten Sie uns lhre Daten noch nicht zugesandt haben, erhalten
Sie die Meldung, dass noch keine gultige Bankverbindung
vorliegt, der Upload-Prozess stoppt an diesem Punkt.

Optional haben Sie auch die Moglichkeit uns zusatzliche
Informationen zu lhrer Abrechnung Uber das Kommentarfeld
zukommen zu lassen.

Senden Sie Ihre Belege Uber den Button ,Jetzt
Abrechnungsunterlagen an Hays schicken® und erhalten Sie eine
Erfolgsmeldung.

CWATEIEM DUt
HOCHLADEN HIER
HINZIEHEN
0 KLICKEN]

Ashtung! Diese Dokuments werden erst verchickt wenn Sis unten auf der Seite den Button “Jetzt Abrechnungeunteriagen an bays schicken’
driicien

Stundenanzahl * ©
Ditte gebren Soe die Anzahl der fakturierbanen StundensTage an_ die Se in der iFiften Lesstung: rbracht haben

Anzahl
100 (®) Stunden Tage

Mains hinterlegte Bankverbindung )
Bank Commerzhank
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JETIT ABRECHNUNGSUNTERLAGEN AN HAYS SCHICKEN

Upload meiner Abrechnungsunterlagen

Bitte withien Se hier die Propektnummes aus und laden S die entsprechenden PDF-Datesen hoch. Als Lestungspeniode tragen S bitte
den gemas Iheen Abrechnungsuntenagen abgerechneten Lestungsaitraum en

Viglen Dank! Ihre Abrechnungsunteragen wurden erfolgreich an uns versandt
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