
Page 1 of 3 
 

 

 

 

1. Follow the instructions on Copying a Returned Envelope 
2. From your Draft screen scroll down to the Filings section and click on the document that 

you need to remove the attachment from so that it is highlighted in blue and the entry 

fields open up. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Scroll down to the Attachments section and click the black x to remove the attachment: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

If you do not have any additional documents to upload proceed to Step  7 

https://www.lakecountycircuitclerk.org/docs/default-source/e-filing/how-to-copy-a-returned-envelope.pdf
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4. If you need to upload additional “Lead Documents” click Add Another Filing 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Fill in the following fields: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Save Changes and repeat for each additional Lead Document 

Filing Code: Select item that 

matches the title of your 

document the closest

Filing Type: E‐File  

Upload your document and 

select your security 
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7. Make sure you payment information is correct and Save Changes 

 

 

 

 

 

 

 

8. Then click Summary 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. Review your filing information and make sure that it is all correct and click Submit 

 


