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One time Setup – Realtracs MLS 

Login to your MLS 

We are going to create a ‘Custom Report. 
This report will be used when DOWNLOADING your search results to your computer.  You will choose 
this Custom Report during the DOWNLOAD process. 

 
Click on REPORTS then click CUSTOM REPORTS 

 

 

Name your report as shown and click CREATE NEW REPORT 
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Add the fields to the report as shown below. 
** It is CRITICAL that the SELECTED FIELDS are in the exact order shown below ** 

 
You can use the MOVE UP and MOVE DOWN buttons to change the order of the fields if needed 

 

You’ve created your custom report 
Now you can move on to DOWNLOADING LISTINGS
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 Downloading Your Listings 

Enter your search criteria to create your Comparable Sales Result Set. 
You can use ANY of the fields that you want to create your comparable SEARCH RESULTS.  You can use 
sq footage, bedrooms, geography, school district, etc.  ANY fields that you need to create a SEARCH 
RESULT of COMPARABLE sales based on your subject property. 

Once you are satisfied with your search, 
Set STATUS to include ACTIVE, PENDING, and CLOSED listings 
Set the CLOSED DATE to go back 1 year from your EFFECTIVE DATE of APPRAISAL 
Then click SEARCH 

 

CHECK the Listings you would like to include in your DOWNLOAD 
To select ALL the listings, click the SELECT ALL check box at the top of the search results screen 
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Select DOWNLOAD LISTINGS 

 

 

 

Select the CUSTOM REPORT created previously, then click CREATE DOWNLOAD  (format should be TEXT) 
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Click on SAVE 

 

You can save the file anywhere you want.  I like to save files on my desktop so they are easy to find. 
Take note of the FILENAME and FOLDER when you save the file. 
Click SAVE 
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Click on CLOSE 

 

 

You’re DONE!! 
You can UPLOAD your file to the TADA! Analysis Tool 
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Uploading the Data is EASY 

Go to http://www.1004‐mc.com 
Click on LOG‐IN 

 

Login 

 

Click on UPLOAD A FILE 
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Click on BROWSE, find your file.  Then click NEXT 

 

Browse to you file and OPEN it. 
Image below is if you saved your file to your DESKTOP  
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That’s it!  Click NEXT. 

 

 


