
TraitSet Directions 

Log into TraitSet and go to your dashboard.  While viewing the dashboard, scroll down to the list of 

applicants.  It will look something like the sample dashboard below.  When selecting a new hire, you will see 

their eligibility for WOTC (Tax Credit) 

 

Click on the employees name and go to the employee’s page as seen below.   

  

 
Step 1: Generate & Print the 

8850 form ‐which will have the 

employee’s information 

populated.   

NOTE: If the employee has 

not entered their SSN into 

their application, you will be 

prompted to do so here.

Step 2: Generate & Print the 

9061 form‐ which will have the 

company information populated, 

but not the employee’s. 

Step 3: Give both forms to 

Employee to fill out 



‐ 

 

 

 

Have employee 

fill in date of 

birth if under 40  

Employee must 

always sign and 

date with an 

original “wet” 

signature 

Fill out dates 

accordingly   

An Employer of 

the company 

must sign and 

date with an 

original “wet” 

signature 

Page 1 of 8850 with employees populated information  

Page 2 of the 8850 will have the Employers and Honkamp Krueger’s information  

NOTE: always have 

employee verify their 

information is correct 

and have them make 

any necessary changes  



 

 

 

 

 

Step 4: Please mail all completed original forms within the week of 

hire date to the address listed below: 

HKP 

Attn: WOTC 

2345 JFK Road, P.O. Box 3310 

Dubuque, IA 52004‐3310 

Fill in the Employee’s 

Start Date, Wage and 

Position in boxes 9‐11 

Indicate if 

employee has 

worked for 

your company 

before 

Employee must 

sign and Date 

with an original 

“wet” signature 

Page 1 of 9061 will also include the Employers & Employees Pre‐Filled information

Then give to Employee to answer questions 12‐21 on pages 1 and 2 of the 9061. 

Bottom of Page 2 of 9061 


