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Remote Hire Process (WebFax)

1.  Click on the Create New Hire Login Option

1.



Create Login
2. Select appropriate worksite
3. Click the radio button next to Single‐Use New Hire Login Email

4. Enter last name, first name, Start Date and UIN
5. Check the Remote hire via Tracker WebFax box

6. Enter the new hire’s email address
7. Click the Send New Hire Login Email button

2.

3.

4.

5.
employee@gmail.com

6.
7.



Receive message that login will be sent; click OK 
when ready to create I‐9 and send login 

employee@gmail.com



Confirmation that email was sent

employee@gmail.com



Unit to use WebFax Inbox to track status of I‐9 
Received prior to employee signing Section 1

Must wait until you receive an email that the I‐9 has been completed,

and/or the Approve Form I‐9 button is activated



Employee receives email

Link to
I‐9

Designated 
Packet Info



Employee receives email cont’d

Fax 
Instructions



Steps to be taken by employee

Access the I‐9 online using the Form I‐9 link provided in the email

Enter the information in Sections 1 & 2
Sign Section 1 electronically
Print the Form I‐9 and Tracker fax coversheet from the electronic I‐9 

system

Print the Form I‐9 Designated Agent Packet (using link in email)

Present printed I‐9, original/unexpired documentation (used to 
complete Section 2) and the Designated Agent Packet to a 
designated agent for review and signing of Section 2 of the I‐9 and 
completion of the Designated Agent packet. 

Fax to the Tracker WebFax system (fax # on the Tracker WebFax
coversheet) the:

Fax Coversheet (must use the Tracker WebFax coversheet displaying 
the barcode)
Completed Form I‐9
Completed Designated Agent Form



Start of I‐9 by employee 



Employee enters information in Section 1
1. Verify name and make any corrections, enter Birth Date, Street, City, State, Zip Code
2. Select the appropriate Employment Status, enter additional information, if International

1.

2.



Employee starts Section 2
3.  Click on Select Documents from List A, B, C link to access Lists of Acceptable Documents

3.



Selecting Document Type
4. Employee selects appropriate document(s) from lists provided, click OK once 

document selected
5. Click Ok

4.

5.



Employee enters document information in 
Section 2

6.  Enter information required based on type of document(s) selected  (Note:  
document(s) are selected from List A, no information can be entered in Lists B and C.  
If Lists B and C are selected, no information can be entered in List A

6.



Electronically signing Section 1 of the I‐9
7. Employee will create/enter password and re‐enter to confirm password
8.  Read Attestation Statement, and click the ‘I Agree’ checkbox 
9.  Click the Sign Form I‐9 electronically button

7.

8.

9.



Alert message prior to employee electronically 
signing I‐9

10.  Read Message from webpage; click ok when ready to submit form (cannot 
accessForm I‐9 after it is submitted

10.



Final instructions of next steps
11.  Employee prints the Tracker WebFax Form I‐9 and WebFax

coversheet (cannot access again).  Will need to fax the WebFax

Coversheet, Form I‐9 and Designated Agent form to Tracker (fax # on 
coversheet)

11.



WebFax Coversheet – must be printed and used 
to fax I‐9 and Designated Agent form to Tracker 

to complete I‐9 process



Electronically Completed I‐9 by employee to be 
printed and taken to Designated Agent for review 

and signing of Section 2



Designated Agent Form



Unit I‐9 Manager still receives incomplete notice 
after employee has completed the I‐9, but prior 

to faxing documents



After employee has faxed the required 
documents

Unit I‐9 Manager receives email indicating the I‐9 has 
been received in Tracker.

Access the I‐9 by clicking on the I‐9 link in the email or 
click on the WebFax Inbox tab in Tracker.



Unit searches for I‐9 using search capability
instead of WebFax Inbox 

Notice the I‐9 appears to be incomplete, or Section 1 and Section 2 documents 
may show as complete.   Please DO NOT take any action for Section 2 at this 
stage.   Click on the Confirm Web Fax link at top of screen for status.



Steps to be taken by Unit I‐9 Manager
Click on the WebFax Inbox to track the progress of the I‐9; DO NOT use the Search function 



Accessing the I‐9 for tracking
Click on the Select link next to the name of the employee you wish to view



Unit I‐9 manager will see “I‐9 Received” message 
after employee has faxed documents to Tracker



1.  Review information entered by employee in 
Section 1 

1.



2.  Review information entered by the employee in 
Section 2

2.



To View the Remote I‐9
3.  Click on the I‐9 Attachment link.  View the I‐9 for correctness, and signature and 
date in Section 2 as well as the Designated Agent Form. 

3.



Tracker Coversheet Received



Section 1 of I‐9 Received in Tracker



Section 2 of I‐9 Received in Tracker 



Designated Agent Form



Information has been reviewed and is ok
4.  Click the Approve Form I‐9 button if information is correct; click the ‘Reject 
Form I‐9’ link if the information is incorrect and either delete the I‐9 or ‘Restart 
WebFax Process, which will allow you to resend the Remote Hire WebFax initial 
email so the employee can begin a new I‐9.

4.



If approved, Unit I‐9 Manager enters information

from remote I‐9
5. Enter name of the Designated Agent in the Signature of Employer/Authorized

Representative

6.  Enter the Designated Agent’s  title

7.  Enter the date the Designated Agent signed the I-9

8.  Save

5.

6. 7.

8.



WebFax Remote I‐9 Complete

Vader, Darth


