
Mathisons Document Exchange        
The Document Exchange section of the website will allow users to register for accounts, upload and 
download documents/files. Each user is allowed to view their own documents and the administrator 
(through the CMS) is able to view and control all documents in the system. 

The link to get to the document exchange section of the website: 

http://www.mathisons.com/upload/ 

Registering 

Any user is allowed to come to the site and register for an account. Once they register, they are allowed 
to upload and download documents/files from their account space. 

 

 

To register for an account, they must provide a username, their full name, email address, company and 
password. Once they create their account, they are automatically logged in and can begin to upload 
documents. 

http://www.mathisons.com/upload/


 

 

Once logged in, a user can view their documents, add a new document, change their profile/password 
or logout. 

 

 

Uploading Documents 

To upload a document, a user would click on the “Add Document” link.  

 



 

 

When they click on the “Upload Files” link, they are given a file selection window where they can select 
a single document or multiple documents to upload. Using the standard windows controls for SHIFT and 
CONTROL, a user can select the documents they wish to upload to the site. 

 

 



Once those documents are selected, they will get uploaded to the website. A progress bar will display to 
the user showing how far along the upload process is. 

 

The uploaded files are then listed in the user’s document list. From here they can be deleted and/or 
edited. 

 



Editing a document allows a user to enter/edit a comment or description about the document. 

 

 

 




