
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

② 
Select Edit 

③ 
Select Teammates 

① 
Select Company 

Profile (from left 

hand menu) 

 

How to Add a Teammate  
To Your Department in Handshake



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

④ 
Select Add 

Teammate 

Manually 

⑤ 
Complete all fields 

and make sure 

Role is set to 

‘Recruiter” then 

click Create User 

⑥ 
If successful you 

should see this 

message along the 

top of your screen 

_____ 

Your teammate should 

receive an email within 

minutes asking them to 

confirm their account 
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⑦ 
Once your 

teammate 

confirms their 

account the 

status should 

change from Not 

Confirmed to 

Registered  


