
Filing AgentsFiling Agents

• File on behalf of an attorney or trustee or theFile on behalf of an attorney or trustee or the 
U.S. Trustee

• Have their own login and password

• May be linked to multiple attorneys or y p y
trustees.



How To Create A Filing AgentHow To Create A Filing Agent

• Log into ECF and Click on Utilities

• Choose “Your Accounts”

• Select “Maintain Your ECF AccountSelect  Maintain Your ECF Account



How To Create A Filing AgentHow To Create A Filing Agent

• Select “More User Information”Select  More User Information



How To Create A Filing AgentHow To Create A Filing Agent

• Type the last name of your employee in theType the last name of  your employee in the  
“Find filing agent”  field and then click the 
search iconsearch icon



How To Create A Filing AgentHow To Create A Filing Agent

• If no filing agents are associated with yourIf no filing agents are associated with your 
account you will see this screen…..



How To Create A Filing AgentHow To Create A Filing Agent

• Next click the “Create a new filing agent”Next click the  Create a new filing agent  
hyperlink at the bottom of the results list



How To Create A Filing AgentHow To Create A Filing Agent

• You will now see the Filing Agent InformationYou will now see the  Filing Agent Information 
screen



How To Create A Filing AgentHow To Create A Filing Agent

• Create a Login and Password for the Filing AgentCreate a Login and Password for the Filing Agent

• The Password must have a minimum of 8 charactersThe Password must have a minimum of 8 characters, 

include both upper and lower case letters and 
include one digit or special characterinclude one digit or special character

[e.g., 0‐9, @, #, $, %, &, *, +}



How To Create A Filing AgentHow To Create A Filing Agent
• Next type the Filing Agent’s  Name, Address  
Ph d F bPhone and Fax number

• DO NOT include the Country, County, 
SSN/ITIN, or DOB



How To Create A Filing AgentHow To Create A Filing Agent

• Once you have input the Filing Agent’sOnce you have input the  Filing Agent s 
information, click “Submit”



How To Create A Filing AgentHow To Create A Filing Agent

• An information window opens, confirming theAn information window opens, confirming the 
creation of the filing agent. 

• Click “OK” to add this filing agent to your accountg g y



How To Create A Filing AgentHow To Create A Filing Agent

• Click “Return to Account screen” to completeClick  Return to Account screen  to complete 
the changes to the attorney record



How To Create A Filing AgentHow To Create A Filing Agent

• Next click “Submit”Next, click  Submit



How To Create A Filing AgentHow To Create A Filing Agent

• This screen represents the final step in theThis screen represents the final step in the 
“save process” and ensures that the attorney 
person record has been updatedperson record has been updated. 

• Click SubmitClick Submit…..



How To Create A Filing AgentHow To Create A Filing Agent

• You will receive a confirmation page that theYou will receive a confirmation page that the 
update was  successful

• Congratulations! You have now created a• Congratulations! You have now created a 
Filing Agent



How To Create A Filing AgentHow To Create A Filing Agent

f h i d iIf you have questions or need assistance  
please contact the Clerk’s Office  

(816‐512‐1800)( )



Filing AgentsFiling Agents

• Attorneys Trustees and the U S Trustee haveAttorneys, Trustees and the U.S. Trustee  have 
access to create new filing agents

• Users may modify their own filing agent 
i h “M U I f i ”accounts via the “More User Information” 

screen on the “Maintain Your ECF Account” 
iliutility



Filing AgentsFiling Agents



Filing AgentsFiling Agents

• Attorneys and trustees can have multiple filingAttorneys and trustees can have multiple filing 
agents



Filing AgentsFiling Agents

• Once the Filing Agent logs into ECF they willOnce the Filing Agent logs into ECF they will 
be prompted to select the  attorney they are 
filing the document on behalf of:filing the document on behalf of: 



Filing AgentsFiling Agents
• The Filing Agent has the ability to switch back 

d f h f band forth from attorney to attorney  by  
selecting “Change User”



Filing AgentsFiling Agents

• The Notice of Electronic filing (NEF) andThe Notice of Electronic filing (NEF) and 
docket text will only show the name of the 
attorney/trustee as the party filerattorney/trustee as the party filer

Fili ill i NEF l• Filing agents will not receive a NEF unless  
designated in the attorney or trustee’s 

d il ddaccount as a secondary e‐mail address



Filing AgentsFiling Agents

f h i d iIf you have questions or need assistance  
please contact the Clerk’s Office  

(816‐512‐1800)( )


