
Account Maintenance 

For any subsequent forms, these can be uploaded using TD message center “Document Only” for processing.  You will 

also need to upload any subsequent forms on Docupace for client form retention. 

Incoming check recommendation is to purchase a Brothers DSmobile 720D scanner for income checks. (Cost at Staples 

approx. $139.00) Checks are deposited that day you are given a tracking/confirmation number so that you are compliant 

with Cetera Advisors 8.2.1.2 Checks Received and Forwarding rules regarding tracking rule. 

Step 1: 

Log into Docupace 

 On your desktop select: upload document

 Drag and Drop your document

 Select “Start Upload”

Once upload is complete your desktop will update and the Tasks folder will appear: 
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Step 2: 

Click on Contents

  

 

Step 3: 

Under Work Item Content: The upload document will be an “Unindexed Document” you will need to index this item. 

Click Edit 
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Step 4: 

To index the document, you need to assign a subfolder: 

1. Click Add – then type in clients account number and the next screen will appear as below:  You will need to 

populate the following fields: 

 

a. Date 
b. Client Document Type 
c. Form Name 
d. Form 
e. Description (Use same as Form Name) 

 
2. Then Click Submit (Once completing this step you will be brought back to your desktop) 
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Step 5: 
 
You will see your document is now located in “Client Documents” 
Click the check box then select Archive 
 

 
 
 
You have completed your Account Maintenance for Client File Retention!! 
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