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PAGINA 1 VAN 6
C H E C K L I S T 
V A C A T U R E O M S C H R I J V I N G
Om een goed beeld voor jezelf van de vacature-eisen te krijgen vul je met behulp van je verzamelde informatie met de ‘checklist opvragen vacature-informatie’ en de vacature onderstaande rubrieken in door de stippellijn te vervangen door je tekst.
Onderstaande lijst van belangrijke facetten van de vacature is zeer uitgebreid.

Mogelijk zijn die facetten niet allemaal bij jouw vacature van toepassing, vermeldt in dat geval “n.v.t.”
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PAGINA 2 VAN 6

Vervang de stippellijn.
Periode: ……………………

Naam en plaats werkgever: …………………………………………………………………………………………

Functienaam: ………………………………………………………………………………………………………

Omschrijving markt/doelstelling, waar bedrijf/organisatie zich op richt

. …………………………………………………………………………………………………………………….

. . ………………………………………………………………………………………………………………

. …………………………………………………………………………………………………………………

Kerntaken:


1. …………………………………………………………………………………………………………………….

2. . ………………………………………………………………………………………………………………

3. . …………………………………………………………………………………………………………………
Neventaken:
taken, die u regelmatig naast uw kerntaken doet

1. …………………………………………………………………………………………………………………

2. …………………………………………………………………………………………………………………

3. …………………………………………………………………………………………………………………
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Incidentele taken: taken, die u onregelmatig naast uw kerntaken doet


1. …………………………………………………………………………………………………………………

2. …………………………………………………………………………………………………………………

3. …………………………………………………………………………………………………………………

Bijzondere taken/opdrachten/projecten: 

1. …………………………………………………………………………………………………………………

2. …………………………………………………………………………………………………………………

3. …………………………………………………………………………………………………………………

Externe contacten: 
bijvoorbeeld: 
- soorten 
[met evt. namen landelijk bekende] 
Opdrachtgevers, klanten, leveranciers, andere organisaties/bedrijven/instanties
- aantallen
[indicatie per soort per werkdag, werkweek]





- inhoud
[o.a. waarover precies]
1. …………………………………………………………………………………………………………………

2. …………………………………………………………………………………………………………………

3. …………………………………………………………………………………………………………………


PAGINA 4 VAN 6

Interne contacten: 
bijvoorbeeld: 
- soorten 
teamsamenstelling, collega’s andere functies, 
andere afdelingen, managers, directie, bestuur
- aantallen
[indicatie per soort per werkdag, werkweek]





- inhoud
[o.a. waarover precies]
1. …………………………………………………………………………………………………………………

2. …………………………………………………………………………………………………………………

3. …………………………………………………………………………………………………………………

Organisatorische verantwoordelijkheden INTERN:
bijvoorbeeld
- soort 
speciale verantwoordelijkheid binnen team of afdeling, functioneel leidinggeven, hiërarchisch leidinggeven, projectleiding, ….etc
- aantallen mensen, bedragen







- inhoud [ o.a. waarover precies]
1. …………………………………………………………………………………………………………………

2. …………………………………………………………………………………………………………………

3. …………………………………………………………………………………………………………………
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Organisatorische verantwoordelijkheden EXTERN:
bijvoorbeeld
- soort 
uitvoeren en/of voorbereiden opdrachten van klanten, leveranciers, andere instanties/organisaties/bedrijven …. Etc







- aantallen mensen, bedragen







- inhoud [ o.a. waarover precies]

1. …………………………………………………………………………………………………………………

2. …………………………………………………………………………………………………………………

3. …………………………………………………………………………………………………………………
Financiële verantwoordelijkheden INTERN:
bijvoorbeeld 
- soort 
van kassabeheer tot financiële budgetten van (delen) van organisatie/bedrijf….etc







- indicatie bedragen per soort







- aan wie, per soort, per functietitel, 
1. …………………………………………………………………………………………………………………

2. …………………………………………………………………………………………………………………

3. …………………………………………………………………………………………………………………
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Financiële verantwoordelijkheden EXTERN:
bijvoorbeeld
· soort 
geldverkeer m.b.t klanten, 
leveranciers, andere instanties/organisaties/bedrijven …. 
· indicatie bedragen per soort
· aan wie interne verantwoording, per soort, per functietitel,
1. …………………………………………………………………………………………………………………

2. …………………………………………………………………………………………………………………

3. …………………………………………………………………………………………………………………

Bevoegdheden INTERN:


bijvoorbeeld 
· soort [“teken”]-bevoegdheid voor beslissingen binnen organisatie/bedrijf over financiën, mensen, etc..
· indicatie bedragen per soort
· indicatie aantallen mensen

· aan wie interne verantwoording, per soort, per functietitel,

1. …………………………………………………………………………………………………………………

2. …………………………………………………………………………………………………………………

3. …………………………………………………………………………………………………………………
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Bevoegdheden EXTERN:

bijvoorbeeld 
· soort [“teken”]-bevoegdheid voor beslissingen afsluiten contracten m.b.t klanten, leveranciers, andere instanties/organisaties/bedrijven …. Etc
· indicatie bedragen per soort
· aan wie INTERNE verantwoording, per soort, per functietitel,
1. …………………………………………………………………………………………………………………

2. …………………………………………………………………………………………………………………

3. …………………………………………………………………………………………………………………

Prestatie-indicatoren



bijvoorbeeld 
vereiste resultaten, omzetdoelstelling, prestatiedruk, 

relatie met klanten/ cliënten, “span of control” als leidinggevende…. Etc.

(Zie daarvoor je functiebeschrijving en functie-eisen en resultaten van je beoordelingsgesprek)

1. …………………………………………………………………………………………………………………

2. …………………………………………………………………………………………………………………

3. …………………………………………………………………………………………………………………

Reden beëindiging dienstverband

…………………………………………………………………………………………………………………

Referenties

 …………………………………………………………………………………………………………………




zo CONCREET mogelijk beschrijven, door aan te geven wát je daadwerkelijk gaat DOEN





(Fout voorbeeld: “administratieve werkzaamheden” = nietszeggend)


En dan bij voorkeur zo uitgebreid mogelijk. 
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