
QUICK GUIDE
PORTAL UPLOAD
Laden Sie Ihre Leistungserfassung in wenigen
Schritten über das Hays Portal hoch.
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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.
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Wählen Sie unter „Ich suche“ im Dropdown „Jobs“ und markieren Sie entsprechend, 
dass Sie mit Hays schon zusammengearbeitet haben.

Nun pflegen Sie bitte entsprechende Daten und fordern Sie einen Login über „Login anfordern“ an.
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Login vorhanden

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



Quick Guide Portal Upload  |  5

ABRECHNUNGSUNTERLAGEN HOCHLADEN

Um Abrechnungsunterlagen hochzuladen, navigieren Sie bitte zunächst über „Für Spezialisten“ 
zu „Contracting Services“.

Hier können Sie unter „Abrechnungsunterlagen hochladen“ entsprechend Ihre Leistungsnachweise 
und Reisekostenbelege hochladen.
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Wählen Sie zunächst Ihre Projektnummer und Leistungsperiode aus.
Geben Sie folgende Daten aus Ihren Abrechnungsunterlagen ein: 
Die Nummer des Belegs und das entsprechende Belegdatum.
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Laden Sie in die dafür vorgesehenen Felder den entsprechenden Stundennachweis und
ggf. Reisekostenbelege als PDF hoch. Sie können die Dateien entweder via Drag-and-Drop
hineinziehen oder per Klick auf das Upload-Symbol hochladen.

Senden Sie Ihre Belege über den Button „Jetzt Abrechnungsunterlagen an Hays schicken“ und 
erhalten Sie eine Erfolgsmeldung.


