Hays
Quickguide
Portal Upload

Laden Sie lhre Leistungserfassung
INn wenigen Schritten Uber 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.

REGISTRIEREN
IN NUR 2 MINUTEN

MEIN LOGIN

E-MALADRESSE

PASSWORT

Sie haben noch keinen Account?
Dann regsinanen Se Sich BT und nuien Se ol

Passwodt vergessen

et mndogpen Vorleda

SUPPORT

Bax Fragen zum Login wenden Sie sich bille an
loginZhays da

Cockie-Praferenzen

Login vorhanden

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

MEIN LOGIN REGISTRIEREN
IN NUR 2 MINUTEN
MISS'.'-CR' m

Sie haben noch keinen Account?
Dann regestnansn S Sich it und nutzen S ks

Pavswort vergessen

et windogpen Vorieda

SUPPORT

ervice@hays.de

Cookie-Praferenzen
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Jobteel oder Suchbegriff Stadt

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

hochladen

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

Hier kénnen Sie unter ,Abrechnungsunterlagen hochladen®
entsprechend lhre Leistungsnachweise und Reisekostenbelege
hochladen.

Wahlen Sie zunachst Ihre Projektnummer und Leistungsperiode
aus.
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HERZLICH WILLKOMMEN
PETER BEISPIEL

MyTime by Hays &ffnen

* Abrechnungsunteriagen hechladen
= Zelterfassung mit MyTime by Hays

* Meine Prafildaten aktualisieren Meine Merkkste ([
* Meine Job Alerts verwalten

* Zu meiner Merkliste B Logout

* Meine Bewerbungshistorie einsehen

* Muing Einstellungen pflagen

* Memnen Account [oschen

oder entf
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UPLOAD MEINER
ABRECHNUNGSUNTERLAGEN

Hinweis: Falls der Upload bei thnen nicht richtig funktioniert, nutzen Sie bitte den Chrome-Browser

Bitte wahlen Sie hier die Projektnummer aus und laden She die entsprechenden POF-Datelen hoch. Als Leistungsperiode tragen Sie bitte
den gemdat Ihren Abrechungsunteragen abgerechneten Leistungszetraum ein
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Urn thee Abrechnungsunterlagen noch schneller bearbeiten zu kinnen, geben Sie bitte folgende Daten an
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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.

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
daflr vorgesehene Feld eintragen.

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

Sie erhalten zuséatzlich die Information, Uber die zuletzt in
Inren Stammdaten hinterlegte Bankverbindung. Sollte diese
nicht korrekt sein oder sich gedndert haben, kénnen Sie uns
lhre Anderungen tiber ,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 Méglichkeit 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.
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Stundennachweis

DATEIEN ZUM HOCHLADEN HIER HIMTIEHEN
ODER KCLICKEN]
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Stundenanzahl + @
Bitte geben Sie die Anzahl der fakturierbaren Stunden/Tage an, die Sie in der ausgewahiten Leistungsperiode erbracht haben.

Anzahl

Stunden Tage

Reisekostenbelege
Wichtiger Hinweis: Bme baachien Sie, dass eine f
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Meine hinterlegte Bankverbindung €

Bank Commerzbank
BaN DES367++assassss2200
BiC COBADEFFX
Andere Konoverbandung angeben
Kormment s @

JETZT ABRECHWUNGSUNTERLAGEN AN HAYS SCHICKEN
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UPLOAD MEINER
ABRECHNUNGSUNTERLAGEN

Hinweis: Falls der Upload bei ihnen micht richtig funktiontert, nutzen Sie bitte den Chrome-Browser.
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Bitte wahlen Sie hier e Projektnummer sus und laden Sie die entiprechenden POF-Dastien hoch. Als Leistungipencds ragen Sie baie
den gemal Ihren Atrechnungsunteriagen abgerechneten Lesstungszaitiaum sin.

Vissler Dank e Abvechnungsunterdagen wurden erfolgreich an uns versandt
Projektnummer. 60C25305401
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