
  Inbox Settings 

1.  From The MLS DocManager™ page click on the My Inbox link in the menu bar.  To access the 
various functions within your Inbox Folder, hover over “Actions” and the options will display.

 

2. To add a document to your folder, click the Add Document to your Inbox link.  Select a name 

 
 a new inbox folder, click the Add Folder  Inbox link. Type in the name of your 

  

 

from the drop down list or use User Defined from the list to enter your own name.  Enter 
information in the “Comments” and “From” fields and upload your document.  Click Save.

3. To add  to your
folder.  Click Save. 

Fax Manager  TM



4.  To email multiple documents from your inbox, check the box to the left of the document(s) you 
want to send, then hover over “Actions” and select Email Selected Documents.  Enter the email 
address, choose from the other options and click Send.

 



5. To move multiple documents, check the box to the left of the document(s) you want to move, 
then hover over the “Actions” and click the Move Selected Documents link.  In the Move Inbox 
Document page choose where to move your documents. The documents can be moved to 
another personal inbox, an office inbox or a transaction/file.  Choose if you want the documents 
to be removed from your inbox or if you want a copy to remain in your inbox. Click the Next 
button. 

 

6.  To delete multiple documents, check the box to the left of the document(s) you want to delete 
then hover over “Actions” and click the Delete Documents link.  A window will display asking 
you to confirm. Click “Yes” and the document will be deleted.  Please note you cannot undo a 
document deletion! 

 


