
 

Using Authentisign™ for Electronic Signatures in Transaction Desk 

What is Authentisign™? 

Authentisign™ is the electronic signature feature that is incorporated into Transaction Desk at NO EXTRA 

COST to you! It is ESIGN compliant and FHA approved.  

How Does It Work? 

You can easily email forms in your Transaction Desk transactions or any other form that you have 

electronically or in paper form to your customers to have them electronically sign it when signing them 

in person is inconvenient. 

Preparing a signing 

1. To start the signing set up, click the Authentisign™ link at the top of the Transaction Desk 

homepage. 

 

2. Click the “New” icon at the top of the page. 

 
 

3. If you are sending this signing using documents that are already a part of a transaction, select 

“Create using a Transaction” and select the desired transaction name from the drop‐down list. 

Click Continue. This starts the signing wizard. 

 

If your document is not a part of a transaction already, select Create New Signing and enter a 

name for this signing. You may want to use the property address and the name of the form to 

be signed. 



 

4. Step 1: Details 

In the details section you have Advanced options where you can: 

a. Change the name of the signing  

b. select whether the participants sign in order or all at once,  

c. set an expiration date for the signing, if desired 

d. set reminders if the participants have not completed their signing 

 
 

5. Step 2: Participants 

Clicking the plus sign and then clicking Add will cause a pop‐up to appear to add a participant to 

the signing. You can add new participants, add someone that is already a part of the 

transactions, add someone from your Transaction Desk Contacts or add yourself. Select the 

desired add method and select the desired user. Click Add in the upper right corner to add them 

to the signing.  

 

 

 



 

When there are multiple signers, you can change the order in which they will sign by clicking the 

arrows next to their names. 

 

 

6. Step 3: Documents 

Clicking the plus sign to open the Documents section and then clicking Add will cause a pop‐up 

to appear showing the many ways that you can add documents to this signing. Select the 

location of the COMPLETED form and follow the directions to add it to your signing. The 

document must be completed and ready to be signed PRIOR to adding it in here. 

 
7. Step 4 – Design 

Clicking the plus sign will open the documents and give you the design options. You can markup the 

document to make changes, if needed and then apply the signing blocks where you need the 

participants to sign. To add the signing blocks select Drag & Drop in the menu on the right. Navigate 

to the part of the form that contains the line to be signed.  

 
 



 

8. Drag and drop the desired signing block to the line to be signed (initial, signature, date, etc). 

Place the desired signatures, initials, etc throughout the document. If there are multiple signers, 

when finished with the first signer, click the signer’s name in the upper right corner to switch to 

the second signer.  

 

 

 

 

 

 

Place the signing blocks for the second signer as needed and continue this process for all 

signers. When finished click the arrow to move to the final step of the wizard. 

 

 

  

 

 



 

9. Step #5 – Review and Send 

Click the Finalize and Send Invitations button to send the emails to start the signings. 

 

 
 

If you have additional questions, please contact Customer Care at (866) 553‐3430 or visit the 

Help link in RCO3 for links to more tipsheets and videos to assist you. 


