
Handleiding: 
goedkeuringsproces

Deze handleiding is bedoeld voor 
gebruikers die betrokken zijn bij het 
goedkeuren van een vacature. 



Handleiding

Goedkeuren vacature (in Ubeeo)

Rol: vacaturehouder / recruiter

Stap voor stap naar de beste kandidaat
Voordat een vacature gepubliceerd kan worden, dienen er nog enkele (kwaliteit)controles 
plaats te vinden. 

Nadat de vacature is opgesteld, gaat de vacature een goedkeuringsflow door. 
• Akkoord vacaturehouder
• Akkoord HR-adviseur
• Akkoord ATS Support

Delegeren
Indien je iemand anders dan jijzelf als vacaturehouder de vacature hebt op laten stellen, dan 
ben jij als vacaturehouder altijd de eerste goedkeurder om na te gaan of de vacature goed is 
opgesteld. Deze rol valt niet te delegeren.

Vragen?
Heb je vragen over het proces van Werving & Selectie? Neem dan contact op met het team 
ATS support. 



Vacature controleren en goedkeuren
Nadat een vacature is opgesteld, doorloopt de vacature nog een aantal controles.

Goedkeuring opstarten
De vacature is opgesteld en is na te kijken door de verschillende tabbladen aan te klikken. 
Mocht je nog iets aan willen passen of aan willen vullen, dan kan je bij het betreffende blok rechtsboven op het 
pen-icoontje klikken.



Controleren en goedkeuren
In dit scherm kan je alle opgevoerde vacaturegegevens (per tabje) bekijken en 
waar nodig nog aanpassen (met het pen-icoontje). Als alles naar wens is, plaats dan 
een opmerking en kies voor goedkeuren, waarna de goedkeuring doorgezet wordt 
naar de volgende stap.

Let op!
In dit scherm moet je aanvinken in welke taal de vacature gepubliceerd moet 
worden. Als er geen vinkje achter Nederlands en Engels staat, dan kan de vacature 
niet worden gepubliceerd.  Een keuze kan gemaakt worden door op het pen-
icoontje te klikken. 
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