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What's Inside:

Member Information Center



The Member Information Center (powered by ChamberMaster) is your direct

connection to the Murray-Calloway County Chamber of Commerce. As a

member of The Chamber, you have the opportunity to market your business to

consumers visiting our website  by enhancing your informational home page

with pictures and text. You can also post job openings, events, even special

promotions through our member-to-member deal feature. 

 

By visiting the Member Information Center (MIC), you are able to register for

Chamber events, pay your balances online and chat with other members. 

 

Whether at work, at home, or travelling, anywhere that you have access to the

internet you will be able to edit your information by logging into your Member

Portal. 

 

This guide will help you to navigate your Membership Portal with step by step

instructions from logging in,  to editing your personal and business information,

to paying bills and adding job postings/events.

If you have any questions or have any issues with your

Member Information Center Portal please reach out to

me at hailey@mymurray.com. I am always happy to

assist! 

A NOTE FROM THE CHAMBER...
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Hailey Anderson
Director of Membership Development



V i s i t  w w w . m y m u r r a y . c o m

I n  t h e  u p p e r  l e f t  c o r n e r  c l i c k  M e m b e r  L o g i n

E n t e r  y o u r  L o g i n  a n d  P a s s w o r d

I f  y o u  d o  n o t  k n o w  t h i s ,  c o n t a c t  t h e  C h a m b e r  o f f i c e  a t          
 2 7 0 - 7 5 3 - 5 1 7 1  o r  e m a i l  h a i l e y @ m y m u r r a y . c o m .
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LOGGING INTO YOUR MEMBER PORTAL



O n c e  y o u  l o g  i n t o  y o u r  m e m b e r  p o r t a l  y o u  w i l l  h a v e  a c c e s s  t o  o u r

M e m b e r  I n f o r m a t i o n  C e n t e r  d a s h b o a r d .  T h i s  d a s h b o a r d  w i l l  b e

y o u r  h o m e  b a s e  f o r  a n y  e d i t s  o r  c h a n g e s  y o u  w a n t  t o  m a k e  t o

y o u r  m e m b e r  p r o f i l e .  T h e  d a s h b o a r d  i s  a l s o  w h e r e  y o u  w i l l  s e e

u p d a t e s  f r o m  o t h e r  m e m b e r s ,  v i e w  u p c o m i n g  e v e n t s  a n d  c a n

v i e w / p a y  y o u r  a c c o u n t  b a l a n c e .
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MIC DASHBOARD



C l i c k  t h e  P e r s o n a l

I n f o r m a t i o n  t a b  o n  t h e

l e f t  s i d e - p a n e l  o n  y o u r

M I C  d a s h b o a r d .

Y o u  w i l l  n o w  s e e  a  p a g e

t i t l e d  M y  P r o f i l e  -  t h i s

p a g e  i s  w h e r e  y o u  c a n

u p d a t e  y o u r  n a m e ,  e m a i l ,

p h o n e ,  a d d r e s s ,  e t c .

P l e a s e  r e m e m b e r  t o  c l i c k

t h e  S a v e  C h a n g e s

b u t t o n .

O n  t h i s  s a m e  p a g e  y o u

w i l l  s e e  a  p a n e l  o n  t h e

l e f t - h a n d  s i d e  o f  t h e

s c r e e n .  T h i s  i s  w h e r e  y o u

c a n  u p d a t e  y o u r

u s e r n a m e / p a s s w o r d ,

v i e w  g r o u p s ,  a d d  s o c i a l

n e t w o r k  i n f o r m a t i o n ,

e t c .  A g a i n ,  p l e a s e  c l i c k

S a v e  C h a n g e s  a f t e r  a n y

e d i t s  h a v e  b e e n  m a d e .

1 .

2 .

3 .

T o  u p d a t e  y o u r  p e r s o n a l

i n f o r m a t i o n  o n  t h e  M I C . . .
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UPDATING YOUR PERSONAL INFORMATION



C l i c k  t h e  C o m p a n y

I n f o r m a t i o n  t a b  o n  t h e

l e f t  s i d e - p a n e l  o n  y o u r

M I C  d a s h b o a r d .

Y o u  w i l l  n o w  s e e  a  p a g e

t i t l e d  O r g a n i z a t i o n a l

I n f o r m a t i o n  -  t h i s  p a g e

i s  w h e r e  y o u  c a n  u p d a t e

y o u r  b u s i n e s s  n a m e ,

e m a i l ,  p h o n e ,  a d d r e s s ,

e t c .  P l e a s e  r e m e m b e r  t o

c l i c k  t h e  S a v e  C h a n g e s

b u t t o n .  P l e a s e  n o t e :  a n y

c h a n g e s  y o u  m a k e  i n  t h e

M I C  w i l l  a u t o m a t i c a l l y

u p d a t e  o n  o u r  C h a m b e r

w e b s i t e .

O n  t h i s  s a m e  p a g e  y o u

w i l l  s e e  a  p a n e l  o n  t h e

l e f t - h a n d  s i d e  o f  t h e

s c r e e n .  T h i s  i s  w h e r e  y o u

w i l l  g o  t o  a d d  i m a g e s ,

v i d e o s ,  m a p s ,  e t c .  t o  y o u r

b u s i n e s s  p a g e .  A g a i n ,

p l e a s e  c l i c k  S a v e

C h a n g e s  a f t e r  a n y  e d i t s

h a v e  b e e n  m a d e .

1 .

2 .

3 .

T o  u p d a t e  y o u r  c o m p a n y

i n f o r m a t i o n  o n  t h e  M I C . . .
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UPDATING YOUR COMPANY INFORMATION



S t a r t  o n  t h e  C o m p a n y
I n f o r m a t i o n  t a b  t h e n  c l i c k

L o g o s   o n  t h e  l e f t  s i d e - p a n e l .

O n e  w a y  t o  m a x i m i z e  y o u r  C h a m b e r  m e m b e r s h i p  i s  t o  f u l l y  d e v e l o p
y o u r  p a g e  o n  o u r  w e b s i t e .  U s e  t h e  M I C  t o  e n h a n c e  y o u r  m e m b e r s h i p
p a g e  w i t h  y o u r  b u s i n e s s  l o g o ,  p h o t o s ,  v i d e o ,  e v e n  s h o w  a  m a p  o f
w h e r e  y o u r  b u s i n e s s  i s  l o c a t e d .
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UPDATING YOUR COMPANY INFORMATION

U p l o a d   y o u r  b u s i n e s s  l o g o  o r

a n y  i m a g e  y o u  w a n t  t o

a p p e a r  o n  y o u r  P a g e  H e a d e r
( b i g  i m a g e  a t  t h e  t o p  o f  y o u r

p a g e ) .  T h e n  u p l o a d  y o u r

b u s i n e s s  l o g o  i n  t h e  s e c t i o n

t h a t  s a y s  M e m b e r  L o g o .

S e l e c t  P h o t o s  f r o m  t h e  l e f t

s i d e - p a n e l .  C l i c k  o n  M a n a g e
G a l l e r y  t h e n  u p l o a d  t h e

i m a g e s  y o u  w a n t  t o  a p p e a r  o n

y o u r  p a g e .



W a n t  t o  e n s u r e  c u s t o m e r s  k n o w

w h e r e  y o u r  b u s i n e s s  i s  l o c a t e d ?

A d d  a  m a p  t o  y o u r  p a g e .  C l i c k

M a p  P i n  I n f o r m a t i o n  o n  t h e  l e f t

s i d e - p a n e l .  W e  h a v e  f o u n d  i t  b e s t

t o  c l i c k  t h e  G o o g l e  M a p s  b u t t o n

a t  t h e  t o p  o f  t h e  p a g e .  T h e n  w h e n

y o u  s c r o l l  d o w n  t o  t h e  s e c t i o n

t h a t  r e a d s  A d d r e s s  t o  d i s p l a y  o n
m a p  p i n  c l i c k  t h e  c u s t o m  b u t t o n .

O n c e  c l i c k e d ,  t y p e  t h e  a d d r e s s  o f

y o u r  b u s i n e s s .  I f  y o u  w a n t  t o  b e

m a r k e d  a s  a  p o i n t  o f  i n t e r e s t
( s h o p p i n g ,  d i n i n g ,  e n t e r t a i n m e n t ,

e t c . )  s e l e c t  y o u r  c a t e g o r y  f r o m

t h e  d r o p  d o w n  m e n u .  C l i c k  t h e

S a v e  C h a n g e s  b u t t o n .
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UPDATING YOUR COMPANY INFORMATION

I f  y o u  w o u l d  l i k e  a  v i d e o  o n  y o u r

p a g e ,  s i m p l y  c l i c k  V i d e o  o n  t h e

l e f t - s i d e  p a n e l  a n d  c o p y  t h e  U R L
l i n k  f r o m  Y o u T u b e .  D o n ' t  f o r g e t

t o  c l i c k  S a v e  C h a n g e s .

W H E N  C U S T O M E R S  V I S I T  O U R  W E B S I T E ,
Y O U R  P A G E  S H O U L D  L O O K  S I M I L A R  T O
W H A T  I S  P I C T U R E D .
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ACCESSING MEMBER UPDATES

T o  v i e w  m e m b e r  u p d a t e s . . .

C l i c k  t h e  h o m e  b u t t o n

S c r o l l  d o w n  b e l o w  t h e  w e l c o m e  m e s s a g e

Y o u  w i l l  s e e  a n  a r e a  w h e r e  y o u  c a n  t y p e  a  m e s s a g e .  T h i s

c a n  b e  u t i l i z e d  i f  y o u  a r e  w a n t i n g  t o  m a k e  a  s p e c i f i c

a n n o u n c e m e n t  t o  o t h e r  C h a m b e r  m e m b e r s .

B e l o w  t h a t  w i l l  b e  a  l i s t  o f  m e m b e r  u p d a t e s .  E a c h  t i m e  a

m e m b e r  c h a n g e s  a n y t h i n g  o n  t h e i r  p r o f i l e ,  u p l o a d s  a  j o b

p o s t i n g  o r  e v e n t ,  t h i s  n e w s f e e d  u p d a t e s  a u t o m a t i c a l l y .



P A G E  1 0

ACCESSING OUR MEMBER DIRECTORY

T o  a c c e s s  o u r  m e m b e r s h i p  d i r e c t o r y . . .

C l i c k  o n  t h e  d i r e c t o r y  b u t t o n  a t  t h e  t o p  o f  y o u r  s c r e e n

O u r  m e m b e r s h i p  d i r e c t o r y  w i l l  a p p e a r  a s  s h o w n  a b o v e

T h e  m e m b e r s h i p  d i r e c t o r y  a l l o w s  y o u  t o  a c c e s s  e a c h  m e m b e r ' s

b u s i n e s s  i n f o r m a t i o n  ( c o n t a c t ,  p h o n e ,  a d d r e s s )

T h e  m e m b e r s h i p  d i r e c t o r y  c a n  b e  s o r t e d  b y  a l p h a b e t i c a l  o r d e r

M e m b e r s  c a n  a l s o  b e  s o r t e d  b y  c a t e g o r y

Y o u  c a n  s e a r c h  a  s p e c i f i c  b u s i n e s s  o r  r e p r e s e n t a t i v e

Y o u  c a n  a l s o  s e a r c h  s p e c i f i c  g r o u p s  f r o m  t h i s  p a g e  ( i . e .  Y o u n g

P r o f e s s i o n a l s  o f  M u r r a y )

 

P l e a s e  n o t e :  y o u  c a n  n o t  a c c e s s  s p e c i f i c  m e m b e r  e m a i l  a d d r e s s e s  d u e  t o
p r i v a c y  o f  o u r  m e m b e r s .



O n e  w a y  t o  m a x i m i z e  y o u r  C h a m b e r  m e m b e r s h i p  i s  t o  u t i l i z e  o u r
o n l i n e  e v e n t  c a l e n d a r .  T h i s  c a l e n d a r  s h o w c a s e s  b o t h  C h a m b e r  a n d
c o m m u n i t y  e v e n t s .  I f  y o u r  b u s i n e s s  i s  h o s t i n g  a n  e v e n t ,  t h i s  c a l e n d a r
i s  w h a t  w e  u s e  t o  p r o m o t e  w h a t  i s  g o i n g  o n  a r o u n d  t o w n .

T o  v i e w  t h e  C h a m b e r  a n d  c o m m u n i t y  e v e n t  c a l e n d a r ,  c l i c k  E v e n t s  o n  t o p

m e n u .

Y o u  s h o u l d  n o w  s e e  a  l i s t  o f  e v e n t s .  Y o u  c a n  s o r t  t h e  l i s t  b y  d a t e  r a n g e ,

v i e w  e v e n t s  y o u  h a v e  a t t e n d e d ,  a n d  r e g i s t e r  f o r  e v e n t s  f r o m  t h i s  p a g e .  

I f  a n  e v e n t  r e g i s t r a t i o n  i s  o p e n  y o u  w i l l  s e e  a  g r e e n  R e g i s t e r  b u t t o n

o n  t h e  r i g h t - h a n d  s i d e  o f  t h e  e v e n t .  

I f  y o u  d o  n o t  l i k e  t h e  l i s t  v i e w ,  c l i c k  t h e  C a l e n d a r  V i e w  b u t t o n .

I f  y o u  a r e  l o o k i n g  f o r  a  s p e c i f i c  e v e n t  s e a r c h  b y  c l i c k i n g  t h e

m a g n i f y i n g  g l a s s  o r  s e a r c h  b y  c a t e g o r y .

T o  a d d  a n  e v e n t ,  c l i c k  t h e  A d d  E v e n t  b u t t o n  ( s a m e  w i t h  M a n a g e  E v e n t s )

P A G E  1 1

VIEWING EVENTS
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ADDING EVENTS

A d d  t h e  E v e n t  T i t l e
S e t  t h e  E v e n t  D a t e  a n d  T i m e
G i v e  s o m e  D e t a i l s  ( d e s c r i p t i o n ,

l o c a t i o n ,  d a t e / t i m e ,

f e e s / a d m i s s i o n ,  c o n t a c t

i n f o r m a t i o n )

S e l e c t  t h e  E v e n t  C a t e g o r y  ( t h i s  i s

h o w  e v e n t s  a r e  s o r t e d )

U p l o a d  P h o t o s  &  I m a g e s  t o  b e

d i s p l a y e d  o n  t h e  e v e n t  p a g e

M a k e  s u r e  y o u  h a v e  a n  E v e n t

H e a d e r  P h o t o  a n d  M a i n  E v e n t

P h o t o

A d d  a  m a p  t o  y o u r  e v e n t  s o

a t t e n d e e s  k n o w  w h e r e  t o  f i n d  y o u

T h e  b e s t  w a y  t o  d o  t h i s  i s  b y

s e l e c t i n g  G o o g l e  M a p s
U p l o a d  a  Y o u T u b e  V i d e o  f o r  e v e n t

p r o m o t i o n  i f  y o u  w o u l d  l i k e

E i t h e r  S a v e  a s  D r a f t  o r  S u b m i t  f o r
A p p r o v a l

P l e a s e  a l l o w  o n e  b u s i n e s s  d a y

f o r  e v e n t  a p p r o v a l ,  w e  c h e c k  a l l

s u b m i t t e d  e v e n t s  f o r  f o r m a t  a n d

e n s u r e  a l l  l i n k s  w o r k  p r o p e r l y

T o  a d d  a n  e v e n t  t o  o u r  e v e n t

c a l e n d a r  s i m p l y  f o l l o w  t h e  f o r m

s h o w n .

 



P l e a s e  n o t e :  o n l y  t h e  e l e m e n t s  y o u  h a v e  p r o v i d e d  w i l l  a p p e a r  o n  t h e  e v e n t  p a g e  ( i . e .  i f
y o u  d i d  n o t  a d d  a  v i d e o ,  a  v i d e o  w i l l  n o t  a p p e a r  o n  t h e  e v e n t  p a g e ) .  H o w e v e r ,  i f  y o u
w a n t  t o  l a t e r  a d d  a n  e l e m e n t ,  s i m p l y  c l i c k  t h e  M a n a g e  E v e n t  b u t t o n  o n  e v e n t  s e c t i o n
o f  t h e  M I C .
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ADDING EVENTS
W h e n  C h a m b e r  m e m b e r s  a n d  c o m m u n i t y  m e m b e r s  v i s i t  t h e  e v e n t
c a l e n d a r  o n  o u r  w e b s i t e ,  y o u r  e v e n t  p a g e  s h o u l d  l o o k  s i m i l a r  t o
w h a t  i s  p i c t u r e d  b e l o w .



T h e  R e p o r t s  t a b  a l s o  g i v e s  y o u  a  s u m m a r y  o f  h o w  m a n y  v i e w s  y o u r  M e m b e r  t o

M e m b e r  D e a l s  a n d  J o b  P o s t i n g s  h a v e  b e e n  v i e w e d .  I n c r e a s e  t h e  i m p a c t  o f  y o u r

m e m b e r s h i p  b y  c r e a t i n g  n e w s ,  a d d i n g  M e m b e r  t o  M e m b e r  D e a l s  o r  J o b  P o s t i n g s .

I n s t r u c t i o n s  o n  h o w  t o  a d d  t h e s e  a r e  o n  t h e  f o l l o w i n g  p a g e s .  

P A G E  1 4

MEMBER VISIBILITY REPORTS

I f  y o u  a r e  e v e r  c u r i o u s  o n  y o u r  M e m b e r  V i s i b i l i t y  ( h o w  m a n y  t i m e s
y o u r  b u s i n e s s  p a g e  o n  o u r  w e b s i t e  h a s  b e e n  v i e w e d ) ,  c l i c k  o n  t h e
R e p o r t s  t a b .



T o  v i e w  a n y  o f  t h e s e  e l e m e n t s  ( M e m b e r  t o  M e m b e r  D e a l s ,  N e w s  R e l e a s e s ,  o r  J o b

P o s t i n g s )  s i m p l y  c l i c k  o n  t h e  V i e w  l i n k  i n  t h e  c e n t e r  o f  t h e  s c r e e n  O R  c l i c k  o n  t h e

r e s p e c t i v e  c a t e g o r y  y o u  a r e  w a n t i n g  f r o m  t h e  l e f t  s i d e - b a r .  O n c e  y o u  a r e  i n  t h e

r e s p e c t i v e  c a t e g o r y ,  y o u  w i l l  b e  a b l e  t o  a d d  y o u r  s p e c i f i c  b u s i n e s s  c o n t e n t .
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NEWS, JOBS & MEMBER DEALS
W a n t i n g  t o  s h a r e  a  n e w s  r e l e a s e  r e g a r d i n g  y o u r  b u s i n e s s ?  H o w
a b o u t  a  j o b  p o s t i n g ?  O r  e v e n  s p e c i a l  d e a l s  f o r  o t h e r  C h a m b e r
m e m b e r ?  T h e  N e w s  s e c t i o n  o f  t h e  M I C  i s  t h e  p l a c e  f o r  y o u .



C l i c k  o n  e x i s t i n g  d e a l  f o r  d e t a i l s .

C l i c k  A d d  M e m b e r  t o  M e m b e r  D e a l
E n t e r  a  T i t l e  a n d  s e l e c t  b u s i n e s s

C a t e g o r y
A d d  a  D e s c r i p t i o n  o f  t h e  d e a l  y o u  a r e

o f f e r i n g

E n t e r  D a t e s  t h e  o f f e r  i s  v a l i d

I n s e r t  y o u r  B u s i n e s s  L o g o
V e r i f y  t h e  c o r r e c t  C o n t a c t  I n f o r m a t i o n
i s  l i s t e d  ( e m a i l ,  w e b s i t e ,  p h o n e )

S e l e c t  t h e  A c t i v e  D a t e s  i n  w h i c h  y o u

w a n t  y o u r  M e m b e r  t o  M e m b e r  D e a l  t o

r u n  o n l i n e .  

D a t e s  c a n n o t  b e  c h a n g e d  o n c e  t h e

d e a l  h a s  b e e n  s u b m i t t e d .

S a v e  a s  D r a f t  o r  S u b m i t  f o r  A p p r o v a l
P l e a s e  a l l o w  o n e  b u s i n e s s  d a y  f o r

a p p r o v a l .  O u r  s t a f f  c h e c k s  f o r

c o m p l e t e  f o r m  a n d  v e r i f y  a l l  l i n k s

w o r k  p r o p e r l y .

O n c e  a p p r o v e d ,  y o u r  M e m b e r  t o

M e m b e r  D e a l  w i l l  a u t o m a t i c a l l y

u p l o a d  t o  t h e  C h a m b e r  w e b s i t e  a n d

t h e  M I C .

C l i c k  t h e   M e m b e r  t o  M e m b e r  D e a l s
b u t t o n  f r o m  t h e  l e f t  s i d e - b a r  m e n u .  A l l

e x i s t i n g  M e m b e r  t o  M e m b e r  D e a l s  w i l l  b e

l i s t e d  o n  t h i s  p a g e .  

 

T o  v i e w . . .

T o  a d d . . .
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MEMBER TO MEMBER DEALS

P l e a s e  n o t e :  i f  f o r  s o m e  r e a s o n  y o u  d o  n o t
s e e  t h e  o p t i o n  t o  A d d  M e m b e r  t o  M e m b e r
D e a l ,  p l e a s e  c o n t a c t  h a i l e y @ m y m u r r a y . c o m .



C l i c k  N e w s  R e l e a s e  o n  t h e  l e f t - s i d e

b a r  m e n u

C l i c k  A d d  N e w s  R e l e a s e
G i v e  a  T i t l e  t o  y o u r  N e w s  R e l e a s e

D a t e  a n d  n o t e  w h e n  t o  p u b l i s h

E n t e r  B o d y T e x t
S e l e c t  B u s i n e s s  C a t e g o r y
A d d  B u s i n e s s  L o g o  i f  d e s i r e d

A s s i g n  a  C o n t a c t  f o r  f u r t h e r

i n f o r m a t i o n  a n d  q u e s t i o n s

E i t h e r  S a v e  a s  D r a f t  o r  S u b m i t  f o r
A p p r o v a l

P l e a s e  a l l o w  o n e  b u s i n e s s  d a y  f o r

a p p r o v a l .  O u r  s t a f f  c h e c k s  f o r

p r o p e r  f o r m a t  p r i o r  t o

p u b l i s h i n g .

P A G E  1 7

NEWS RELEASES
H a s  y o u r  b u s i n e s s  r e c e n t l y  c e l e b r a t e d  a n  a c c o m p l i s h m e n t ,
a n n i v e r s a r y  o r  h a v e  a  b i g  a n n o u n c e m e n t  y o u  a r e  w a n t i n g  t o  s h a r e ?
T h e  N e w s  R e l e a s e  s e c t i o n  o f  t h e  M I C  i s  a  g r e a t  s p o t  t o  s h a r e  t h i s
i n f o r m a t i o n .



C l i c k  J o b  P o s t i n g s  o n  t h e  l e f t - s i d e  b a r

m e n u

C l i c k  A d d  J o b  P o s t i n g
G i v e  a  T i t l e  t o  y o u r  J o b  P o s t i n g

P r o v i d e  a  D e s c r i p t i o n  a s  t o  w h a t  t h e

j o b  e n t a i l s .  C o n s i d e r  i n c l u d i n g  t h e

f o l l o w i n g :

L o c a t i o n

J o b  D u t i e s

E d u c a t i o n a l  R e q u i r e m e n t s

F u l l / P a r t  T i m e

B e n e f i t s

S e l e c t  B u s i n e s s  C a t e g o r y
A s s i g n  a  C o n t a c t  f o r  f u r t h e r

i n f o r m a t i o n  a n d  q u e s t i o n s

S e l e c t  D a t e s  f o r  p o s i t i o n  t o  b e  l i s t e d

o n l i n e

A d d  B u s i n e s s  L o g o  o r  o t h e r  i m a g e s  i f

d e s i r e d

E i t h e r  S a v e  a s  D r a f t  o r  S u b m i t  f o r
A p p r o v a l

P l e a s e  a l l o w  o n e  b u s i n e s s  d a y  f o r

a p p r o v a l .  O u r  s t a f f  c h e c k s  f o r

p r o p e r  f o r m a t  p r i o r  t o  p u b l i s h i n g .
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JOB POSTINGS

I s  y o u r  b u s i n e s s  l o o k i n g  t o  h i r e ?  
P o s t  j o b  o p e n i n g s  t h r o u g h  t h e  M I C .



USER GUIDE
Member Information Center

F o r  a d d i t i o n a l  a s s i s t a n c e  n a v i g a t i n g  t h e  M e m b e r  I n f o r m a t i o n  C e n t e r ,  p l e a s e
c o n t a c t  o u r  o f f i c e  a t  ( 2 7 0 )  7 5 3 - 5 1 7 1  o r  e m a i l  h a i l e y @ m y m u r r a y . c o m

Murray-Calloway County Chamber of Commerce


