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Dokumentation Modul Stellenantrag  

 

1.Linienvorgesetzte 

 

Der/die Linienvorgesetzte kann unter seinem Konto einen neuen Stellenantrag erfassen:  

 

Link: https://dp.refline.ch/xxxxxx/@@loginForm.html 

 

 

 

„Stellenantrag hinzufügen“ 

 

 

 

Der Linienvorgesetzte kann Titel und Aufgaben sowie weitere Informationen zum Stellenantrag 

ausfüllen:  

 

 

 

 

 

 

 

 

https://dp.refline.ch/xxxxxx/@@loginForm.html
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Zudem muss der verantwortliche HR Manager gewählt werden, der den Stellenantrag reviewen wird. 

Danach kann der Stellenantrag als Entwurf gespeichert werden und verbleibt so lange im Status 

„erstellt“. Sobald gewünscht, kann der Antrag ans HR gesendet werden zur Prüfung und 

Weiterverarbeitung:  
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2. HR  

 

Das HR wird per Email informiert und sieht den Antrag unter „Stellenanträge“ 

 

 

 

 

 

Das HR kann mit Klick auf den Titel auf den Stellenantrag zugreifen, diesen prüfen und 

gegebenenfalls ergänzen. Zudem muss das HR gemäss Firmenvorgabe die Person(en) als Genehmiger 

eintragen, welche den Stellenantrag genehmigen darf/dürfen (Die Genehmiger müssen über die 

Rolle „Linienvorgesetzte“ verfügen). 
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Sobald der Stellenantrag geprüft, allenfalls ergänzt und bereit zur Freigabe ist, kann er vom HR zur 

Genehmigung eingereicht werden.  

 

 

 

Der Text kann manuell angepasst werden, falls gewünscht.  
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3. Genehmiger 

Danach werden per Email die „Genehmiger“ informiert über den Stellenantrag:  

 

Mit Klick auf den Link werden Sie direkt auf den Antrag geführt:  

 

 

Der oder die „Genehmiger“ können den Antrag genehmigen oder Ablehnen:  
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Es ist zudem möglich, die Begründung mit einem Kommentar zu ergänzen.  

Sobald alle Genehmiger den Entscheid abgeschickt haben, ändert der Status von „zur Genehmigung 

eingereicht“ auf „genehmigt“ oder „abgelehnt“ und der Linienvorgesetzte und das HR werden 

informiert über den Entscheid.  

 

 

a) Abweisen:  

 

Falls abgewiesen: 

Die involvierten Personen werden informiert über den Entscheid. Der Stellenantrag verbleibt in der 

Liste als „abgewiesen“.  
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b) Genehmigen:  

 

  

Falls genehmigt: 

Die involvierten Personen werden informiert über den Entscheid. Der Stellenantrag verbleibt in der 

Liste als „genehmigt“.  
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4. HR (nur falls Antrag genehmigt) 

Das HR wird informiert, dass der Stellenantrag genehmigt worden ist. Der Antrag kann abgeschlossen 

werden, in dem aus dem Antrag eine Stelle generiert wird:  

 

 

 

 

Das HR muss gewisse Felder bestätigen und kann daraus die Stelle generieren:  
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Der /die zugewiesene Linienverantwortliche sieht das Inserat, sobald dieses erstellt worden ist (noch 

bevor es publiziert ist).  

 

 


