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Login
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Logindaten
eingeben

Bei Erstanmeldung 
ist eine Registrierung 
erforderlich
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Bitte füllen Sie die Felder voll
ständig aus und setzen Sie einen 
Haken, um die Datenschutz
erklärung zu bestätigen. Klicken 
Sie anschließend auf „Senden“. 

Ihre Logindaten erhalten Sie  
per EMail.
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In den UploadBereich gelangen Sie über die Schalt
fläche „Abrechnungsunterlagen hochladen“ oder 
alternativ über den Bereich „Contracting Services“
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Um die Projekte aller Ihrer Mitarbeitenden zu sehen, 
müssen Sie zunächst Ihre Kreditorennummer mit 
Ihren PINNummer verknüpfen. 
 
Die PINNummer sollte Ihnen bereits vor Start des 
ersten Projektes vor liegen. 
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Geben Sie hier Ihr Belegdatum ein. Bitte beachten 
Sie, dass das Belegdatum NICHT in der Zukunft 
liegen darf.

Über die Dropdown Felder können 
Sie Ihre Projekte und den jeweiligen 
Leistungsmonat auswählen.
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Bitte ziehen Sie Ihre Unterlagen  
in die entsprechenden Felder
• Stundennachweis
• Reisekostenbelege (sofern  
vorhanden)
Bitte beachten Sie, dass Unterlagen 
ausschließlich als PDF hochgeladen 
und verarbeitetet werden können. 

Die maximale Dateigröße darf 2 MB 
nicht überschreiten.
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Zur Übermittlung eines Änderungs
wunsches Ihrer Bankverbindung, 
klicken Sie bitte hier.

In diesem Feld können zusätzlich 
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
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Hier erhalten Sie eine Übersicht 
Ihrer erfolgreich hochgeladenen 
Dateien 
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Übersicht der hochgeladenen Dateien




