
Attaching documents to a listing from Listing Manager 

 

Uploading from your computer  
If you have the desired document saved electronically, you can easily add that document to your listing 
for potential selling agents to view. 

1.  From Listing Manager, click the MLS number of the desired listing.  

 

 

2.  At the top of the Manage Listings page, click the Upload Docs link. This will create a transaction 
for the listing if you don’t already have one and will take you to the Listing Document Upload 
page. If you already have a transaction for the listing, it will use that one instead of creating a 
new one. 
 
 

 

 

3. The Listing Document Upload page lets you give the document a name, attach the document 
from your hard drive and complete the upload. 

a. Give the document a name. This is the name that will display when the documents are 
displayed on Realcomp Online®.  

b. Click Add to open your Windows browse box to select the file. Double click the file name 
to close the Windows box and add the file name to the Select Document(s) box on this 
page. 

c. Click the Upload Listing Document button 

 
 



 
 

4. The document will immediately be available on your listing. 
 

Faxing a printed document to attach to a listing  
If you have the document that you wish to add to your listing on paper and not in an electronic format, 
you can easily fax it to be attached to your document. 

1. From Listing Manager, click the MLS number of the desired listing.  

 

2.  At the top of the Manage Listings page, click the Fax Docs link. This will create a transaction for 
the listing if you don’t already have one and will take you to the Fax‐In a Listing Document page. 
If you already have a transaction for the listing, it will use that one instead of creating a new 
one. 

a 

b 

c 



 

 

3. When the above page displays, the system will automatically send the cover sheet to your 
printer. Once printed fax this sheet and the document that you want to upload to the fax 
number at the top of the page and the document will be added to your listing. This cover sheet 
is not saved as a part of your transaction and will need to be recreated through the Listing 
Manager (or you can save the print out of it) if you want to upload another document to your 
listing. 

NOTE: If you are sending a coversheet to your customers to fax completed or signed documents 
back to you, please be sure that you are sending the Fax Back cover sheet from the Documents 
section of your Transaction Overview and NOT the one created here (Listing Document Fax‐In 
Cover Sheet). If this one is sent to your customer, then everything they fax back with it will be 
attached to your listing and viewable by all Realcomp Online® users. 
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