Anleitung — Nachweise hochladen

Schritt 1: Seitenmenii aufrufen:

e  Pfeilsymbol unten links anklicken
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® SmartStart

Herzlich Willkommen!

Sie sind erfolgreich eingeloggt. lhre néchsten
Schritte:

Schritt 1: Bewerbungsprofil eingeben
Hier kdnnen Sie fiir die optimale Bewerbung lhre
Profildaten eingeben und/oder dndern.

Schritt 2: Zeugnisse und Zertifikate hochladen
Laden Sie Ihre Zeugnisse und Zertifikate hoch.




Schritt 2: Menu 6ffnen und fortfahren

e Als nachstes erscheint ein Fenster mit der Aufschrift ,,Menii 6ffnen, hier klicken“.
e Bitte klicken Sie auf diese Schaltflache, um fortzufahren.
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& Menii éffnen, hier klicken




Schritt 3: ,,Stundenerfassung“ auswihlen

e Nun auf ,Stundenerfassung” klicken, um mit dem Vorgang fortzufahren.
e Danach werden Sie automatisch zum nachsten Schritt weitergeleitet.
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Meine Startseite
Meine Bewerbungen

Meine Abwesenheiten

Stundenerfassung




Schritt 4: Nachweis hochladen

e Auf der folgenden Seite werden Ihnen mehrere Auswahlfelder angezeigt.
e Um lhren Nachweis hochzuladen, wahlen Sie bitte das Feld ,,Nachweise hochladen”
aus.
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Nachweise hochladen

8 0 Nachweise + n

Auftragsnummer |
Datum Titel Auftraggeber

Es sind keine Dokumente hinterlegt

Urlaubskonto

Anspruch Vorjahr -E

Anspruch aktuelles Kalenderjahr -=




e Klicken Sie auf das ,,+“ — Symbol, um lhren Stundenzettel hochladen zu kénnen.
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e Nun 6ffnet sich ein Fenster in dem Sie lhren Nachweis hochladen kdonnen. Bitte
stellen Sie sicher das alle Felder ausgefiillt werden.

Leere Felder kdnnen dazu fiihren, das Daten nicht korrekt oder gar nicht erfasst
werden kénnen.

Dokument

Datum

02.03.2026

Kalenderwoche*

Auftragsnummer - Firma - Arbeitsplatz

Kein Auftrag vorhanden

Kategorie

Stundennachweis

Datei hochladen*

ﬁ
Hier klicken oder die Datei
per Drag-and-Drop hinzufligen

(max. GréBe der Datei: 5 MB, erlaubte Jetzt nur noch auf ,Speichern”
Dateitypen: pdf, jpeg, jpg, png) klicken und der Vorgang ist

abgeschlossen.




