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The Job Requisition System allows an administrator to obtain approval from up to 10 additional 
managers prior to making the position open to applicants.  Use this simple guide to walk you through 
the creation and management of your requisitions. 
 
 
Step One – Create email addresses in iApplicants for all 
managers involved in the approval process.   
Each manager involved in the approval process, needs to have 
their email address entered in the iApplicants Admin panel. 
Use the Edit Email Addresses link in the admin panel to create 
them. 
 
Step Two – Create the new Position Opening   

Prior to adding a position to the system, 
determine which manager(s) will be creating 
the requisitions. Make sure that their login 
has the Requisition System as an approved 
feature.    
 
NOTE:  Make sure that these managers’ logins 
have the “Allow User to Edit Activation” 
feature set to NO, as well as the “Job Push” 
feature so they cannot take the positions live 
and push to the job boards before they are 
approved. 
 

Managers would log in to post a job as normal: 
 
 
After typing in job details and Extra Questions 
(Screening questions), click the “Save and Post” 
button at the bottom: 

 
Once clicked, instead of being taken to the 
advertising page to post you will see this link: 

 
Once they click here they will be taken to the 
custom Job Requisition section to create a new 
requisition for the job created. 
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Step Three – Create the new Position Opening   
 
Complete the additional position 
details in the Requisition Form.   
 
NOTE: Your form may not be 
exactly what you see in the 
example as each company’s form 
can be customized to include the 
information that you need to 
capture. 
 
1. Select the HR email, their own 

Manager email, and then the 
emails (in successive order) 
that are needed to approve the 
requisition. 

2. Click Submit and Send 1st Email 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Step Four – Approval Process   
 
Once the “Submit & Send 1st Email” has been sent.  The approval process has begun.  Beginning with the 
#1 email and then subsequently down the list to the last email, they will receive an email from no‐
reply@iapplicants.com.  This email address may need to be approved in their email program so that it 
won’t be viewed as spam or junk mail. 
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The body of the email will look like this: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Once they click on the link in the 
email they will see the details of 
the role. 
 
You will notice at this point they 
can approve or disapprove the 
role and leave any comments 
about the why they approve or 
disapprove.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
When they Click, they will see the 
following message confirming 
submission: 
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Step Five – Review   
 
Once approved, HR can check on their current open requisitions at any time by clicking on the 
Requisition System link in the menu, allowing them to Manage Requisitions: 
 
Here you can see that there is one approved, one Denied and 2 Pending. The Denied Status was denied 
by Andrea. The Pending status is waiting for approval from either Kelsey or Bob (depending on which 
requisition you are looking at). This view will dynamically update as each approval layer is approved, 
denied or is still pending. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Once someone approves the role, the next successive 
person will receive an email to approve. If it is 
denied, the emails stop and the manager will have to 
make any changes based on the notes in the denial 
and begin a new requisition process with the changes 
that are requested.  
 
NOTE: Requisitions cannot be edited, allowing you to 
maintain an audit trail of the initial approval process.  
If you need to make changes, create a new 
requisition in the system.  
 
For example below we can see Andrea denied the 
role based on the pay range in her notes, meaning 
Bob (the next person) did not receive an approval 
email because the process stopped once it was 
denied: 
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Once a role has been approved, you may click on the role (for example, click the “Sales Representative” 
link in the above picture) and it will take you to the “view” screen of that Job listing.   
 
 
(This is an example of the Sr. 
Human Resource Director VIEW) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
You can click on Show Extra Screening 
Questions to verify they are accurate: 
 
Step Six – Post Opening   
If all looks well, or if you need to make 
changes, simply click on “Edit” at the top 
and it will take you to the Job Edit page. HR 
can now make any additional changes to the 
position as needed and Click on Save and 
Post and advertise the role at this point 
through the normal advertising channel 
already listed on iApplicants. 


