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CM/ECF	
The bankruptcy court for the Northern District of Florida "went live" on the Case Management/ 

Electronic Case Filing ("CM/ECF" or "ECF") system in November, 2003.  CM/ECF converted our court to 

an almost exclusively paperless office.   

All attorneys who file in our court are required to be registered users of CM/ECF and are not allowed to 

file paper documents, with very few exceptions.  Sealed documents and transcripts must be submitted 

either on paper or in another electronic format such as CD to be filed by a court employee.   

Filers who are not represented by counsel (i.e., pro se), whether as a debtor or a creditor, plaintiff or 

defendant, are not required to file documents electronically.  Creditors who file more than 20 claims per 

year must register and file their claims or other documents electronically.  
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Documents	and	Pleadings	

When filing documents or pleadings in CM/ECF, they must be in portable document format (.pdf) prior 

to attempting to upload.  The CM/ECF system will not accept documents in word processing or picture 

format.   

Matrices uploaded when opening a new bankruptcy case must be in plain ASCII text format (.txt).  The 

system will not accept documents in Word or Word Perfect, PDF or picture formats.   

Submitting 	Proposed	Orders	

Proposed orders are to be submitted through the links in CM/ECF.  The “Submit Proposed Orders” link is 

located in both the Adversary and Bankruptcy menus for your convenience.  This feature opens a pop‐up 

window so please ensure that your pop‐up blockers are turned off.   

Proposed orders must be submitted in word processing format (Word, Word Perfect, text, etc.), 

however, exhibits or attachments to be included as part of the signed order may be uploaded as PDF 

documents.   

Please take note of the following requirements for proposed orders:  

o DO NOT submit a proposed order in which the signature block for the signing judge is 

located on a page by itself.   

o DO NOT include blank spaces to be completed by Chambers or the Clerk’s Office (e.g., 

for future hearing dates or payment amounts). 

o DO include sufficient blank space for the date (day, month and year) that the order is 

signed. 

You may submit a proposed order at the time of filing your motion or application.  The Case 

Administrator to whom the case is assigned will receive the proposed order and “hold” it until the 

appropriate time when it may be submitted to Chambers for review and signing.  While submission of 

the proposed order at the time of filing the motion is not required, it is preferred practice in order to 

facilitate the most efficient processing of your pleading. 

Mailing	Information	&	Label	Options	

We have three options for mailing information and labels.  These are located on multiple screens in 

CM/ECF:  

o Electronic & Manual Service Lists ‐ A case‐specific report which provides an electronic mail 

notice list (list of parties who will receive electronic notification and their email addresses), a 

manual service list (those parties who will not receive electronic notification and their 

mailing addresses), and an option to generate a creditor list or a mailing matrix of all parties 

and creditors in the case. 
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o 1 ‐ All Creditors/Parties by Case Number (Most Commonly Used) ‐ a list of all creditors and 
parties in the case in a 3‐column mailing label format.  Commonly referred to as the “mailing 
matrix.” 

 
o 2 ‐ Creditors Only by Case Number ‐ A 3‐column address list of all creditors in the case.  This 

list does not include parties or statutory entities who are included on the mailing labels 
provided in option 1.   
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 History/Documents ‐ The docket at a glance containing only the filing event name (not the full 
docket text) the docket number and the "type" and "Subtype" of the filing event.  

 

 Notice of Bankruptcy Filing ‐ A document which can be printed by the attorneys as proof of filing 
the bankruptcy case (for immediate foreclosures, etc.).  This document contains the case number 
and the date and time of filing.   

 

 Party ‐ A list of all the parties, their addresses, emails (if provided), phone number(s), and party type 
(debtor, creditor, trustee, etc.)  associated with the case and the date they were added.  It will also 
show by whom they are represented, if applicable.  

 

 Related Transactions ‐ Another type of docket report which lists items which have other items 
"linked" to them (e.g., a motion with a response linked to it).  

 

 Status ‐ The pending status of the case.  For example, Awaiting Confirmation, Plan Confirmed, 
Awaiting Discharge, etc..  Note:  This report is not correct at this time. 

 

 Trustee ‐ The trustee(s) assigned to the case, contact information and the date they were assigned 
or terminated.  

 

 View Document ‐ If you know the docket number for a particular document you wish to view, you 
may use this selection to view the document instead of having to view the docket report first.  
 

 Filing Fee ‐ See filing fees owed or paid in the case.  
 

 Corporate Parents/ Affiliates ‐ The corporate parent/affiliate information for the debtor, if 
applicable.  

 

 Claims Register ‐ A report of all the claims filed in the case containing the amounts claimed on each, 
filer information, and a link to the PDF.   

 

 Mailing Label Options ‐ Generate a full case mailing matrix or mailing labels for creditors only.  This 
option is case specific.  
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 Opinions (Searchable) ‐ Search for opinions in cases filed in the U.S. Bankruptcy Court for the 
Northern District of Florida.   This link will open a new window to an search program located on our 
website.   

 Mailing Label Options ‐ Generate a full case mailing matrix or mailing labels for creditors only.  
These options are case specific and may not be generated system‐wide. 
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The	Help	Desk	

Our help desk staff is located in the Tallahassee office and should be your first point of contact for 

answers to procedural questions regarding documents filed in the Northern District of Florida.  We 

accept help desk questions by telephone and email.  

  Local (Tallahassee):  850‐521‐5001 
  Toll Free:    888‐765‐1752 
  Email:      CMECF_HelpDesk@flnb.uscourts.gov 
 
We are unable to assist callers with technical questions regarding software programs installed on their 

computers (e.g., petition preparation software such as BestCase, EZ File, etc.).  Questions regarding your 

software should be directed to the software vendor’s technical assistance providers.  

Pursuant to Fed. R. Bankr. P. 9003, we are not permitted to offer any hint of legal advice.  We are not 

permitted to advise filers as to which chapter of bankruptcy they should file, how to complete any 

forms, or what type of documents should be filed (e.g., responses, motions, etc.).   

 


