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Creating Filing Agents on behalf of an Attorney 
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Creating Filing Agents on behalf of an Attorney 
 

To add a filing agent to an attorney’s user account  

1.  Login using the Attorney login and click 
on Utilities from  the Menu Bar. 

2.  From the Your Account menu, select  
Maintain Your ECF Account. 
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3.  Select More User Information, at the bottom of the 

Maintain User Account screen. 

4.  Enter the last name of the Filing Agent that will be 
assigned a password.   
 
Click on the magnifying glass to search.   
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5.   A pop‐up box will display.  If the correct person is 

listed here, choose that filing agent and skip to Step 
7.  
 
If the person being added is not listed here, at the 
bottom of the box, click on the link, Create a new 
filing agent.  
 
 
 

6.  Create a login with password and complete the 
information screen to include name, address, and 
phone number.   
 
It is not necessary to complete the SSN/ITIN or DOB 
boxes.   
 
Click Submit. 
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7.  A message from webpage will display, indicating 

that the Filing Agent has been added to your 
account after you submit your changes.  Click OK, 
then Return to Account Screen. 
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8.  Click Submit. 

 

 

 

 

 

 

 



Creating Filing Agents on behalf of an Attorney 
 

To remove a filing agent from an attorney’s user account  

1.  Follow Steps 1 thru 4 from the instructions to add 
the filing agent.   
 
On Step 4 once the search is performed of the filing 
agent’s name, a screen will display the agent’s 
name, address, and phone number.   
 
Uncheck the box to remove the filing agent and 
click Return to Account Screen. 
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2.  Click Submit. 
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When a Filing Agent files on behalf of more than one attorney, to switch between attorneys 

1.  Login using the login and password created when 
adding the filing agent to the attorney’s user 
account. 

2.  Select the appropriate attorney from the Filing for 
menu. 

3.  The selected attorney will show at the top of the 
screen.  You have the ability to switch between 
attorneys by selecting Change user, which will 
return you to the previous screen (Step 2.) 
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The attorney has the ability to change the password on behalf of the filing agent 

1.  Login as the attorney, From the More User 
Information screen, select the filing agent  

2.  Enter the new password in the Password field and 
click Submit  
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3.  A pop‐up will display that the record has been 

updated, click OK. 

 


