
Leitfaden für das 
Freelancer Portal



• Ihr zuständiger Sales 
Consultant weist Ihnen per 
E-Mail den entsprechenden 
Portalzugang zu.

• Ohne diese Zuweisung 
kommen Sie noch nicht ins 
Portal.

• Sie haben die Möglichkeit sich 
entweder zu registrieren oder 
unsere Social Logins zu 
verwenden.

Zum Freelancer Portal

Login Freelancer Portal 
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Unter “Stammdaten” können alle notwendigen 
Stammdaten eingetragen und jederzeit aktualisiert werden.

• Bitte akzeptieren Sie einmalig unsere Randstad 
Professional AGB:

• Diese gelten für alle zukünftigen Projekte und 
ab der Verlängerung.

• Durch die Einführung der AGB können Ihre 
Projekteinzelverträge auf notwendige Details 
hinsichtlich Ihrer kundenspezifischen 
Projekteinsatz reduziert werden.

• Bitte füllen Sie Ihre Stammdaten nochmals 
vollständig aus.

• Unsere Kolleg:innen aus dem Contract 
Management überprüfen die Aktualität Ihrer 
Daten.

Das Profil
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Unter “Einsätze” werden alle aktiven und abgeschlossenen Einsätze angezeigt. Unter 
anderem steht in jedem einzelnen Einsatz die folgenden Details zur Verfügung:

• Kunde

• Laufzeit

• Budget

• Ansprechpartner:in bei 
Randstad Professional 

          mit Kontaktdaten

• Konditionen

Die Einsätze



Zu jedem Einsatz können Sie über “Leistungsnachweise”, gemäß Ihrer Abrechnungsvereinbarung, Zeiten erfassen oder 
unterzeichnete Leistungsnachweise hochladen. 

• Bei der Zeiterfassung können, wenn der Kunde das Portal ebenfalls nutzt, Zeiten erfasst und an den 
Kundenansprechpartner:in zur Freigabe übermittelt werden.

• Ansonsten können Sie den 
üblichen Weg für den Upload 
eines unterzeichneten 
Leistungsnachweises 
nutzen. 

• Pflegen Sie bereits Ihre Zeiten in 
einem VMS System (z.B. Fieldglass) 
bei Ihrem Kunden, müssen Sie 
keine Zeiten zusätzlich erfassen.

• Die Gutschriftsbelege werden 
Ihnen unter “Dokumente” zur 
Verfügung gestellt. 
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Leistungsnachweise & Gutschriften
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Wir wollen Ihnen weiterhin die 
bestmögliche Flexibilität geben. 

Aus diesem Grund können Sie auch 
weiterhin für jede Abrechnungsperiode, 
gemäß Ihrer vertraglichen Vereinbarung, 
individuell Ihr Zahlungsziel auswählen. 

Das gewünschte Zahlungsziel können Sie 
über “Aktivieren” auswählen. Das 
gewünschte Zahlungsziel wird als “Aktiv” 
angezeigt und kann über diesen Button 
wieder deaktiviert werden. 

Zahlungsbedingungen 
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Zeiten können im jeweiligen 
Abrechnungszeitraum erfasst und an den 
Kunden zur Freigabe übermittelt werden. 

Alternativ kann auch ein unterzeichneter 
Leistungsnachweis hochgeladen werden. 
In dem Fall muss die Gesamtsumme 
der erbrachten Leistungen vor der 
Einreichung mit angegeben werden (im 
Screenshot beispielhaft onsite Stunden). 

Zeiterfassung
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Sobald…

• Ihr gewünschtes Zahlungsziel gewählt, 

• ggfs. der Upload des 
Leistungsnachweises

• die Zeiterfassung vorgenommen ist,

können Sie die Daten über den Button 
“Speichern” im Portal speichern und 
weitere Änderungen vornehmen. 

➔ Erst mit dem Klick auf den Button 
“Einreichen”, werden die Daten an 
den Kunden oder direkt an Randstad 
Professional zur weiteren Bearbeitung 
übermittelt. 

Übermittlung der Abrechnungsdaten
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Alle einzuholenden Compliance Dokumente, welche eine Aktion Ihrerseits erfordert, können über 
das Portal angefordert und von Ihnen bearbeitet werden. 

• Aufenthaltstitel 

• auszufüllende Formulare

• etc.

Unterlagen, welche lediglich 
eine Unterschrift benötigen, 
werden als Vertragsanhang 
mit Ihrem Projekteinzelvertrag 
versendet.

Compliance Dokumente
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Bei einigen Kunden kann es erforderlich 
werden Compliance Checks Fragebögen 
auszufüllen. 

• Vor Projektbeginn und

• quartalsweise während der 
Projektlaufzeit

Die Fragebögen können sind unter dem 
entsprechenden Einsatz unter “Compliance 
Check” aufrufbar. Sind Fragebögen zu 
beantworten, wird eine Aufforderung per 
E-Mail versendet.

Compliance Checks



Wenn Sie Fragen zur Portalnutzung haben…

Bitte melden Sie sich jederzeit gerne an unser Support 
Team unter: 

Telefonnummer:  +49 89 500 316 167 
E-Mail:  billingsupport@randstad.de

Sie haben Feedback zum Portal und zur Usability? 
Senden Sie uns gerne eine Nachricht an 
customer.delight@randstad.de


