
Member Tutorial
CarolinaFoothillsChamber.com



1st Time Login



1st Time Login 
Mouseover the Loginmenu item at 
http://carolinafoothillschamber.com/

ttd9z



1) Enter the email address used in your 
directory listing and 2) click the “Get 

New Password” button.  

The system will send you an email with 
a link to reset your password.  If you 
don’t receive this within about 10 

minutes, please look for it in your junk 
email folder.

The link in the email will go to a page 
with an autogenerated password.  You 
may change the password by typing 

over the autogenerated one.  

Passwords must contain at least 1 
uppercase letter, 3 lower case letters, 3 
numbers and 1 symbol ($#%&) in no 

particular order.



Once you click the link in the 
email, you will be taken to a 
screen that looks like this.

Enter your email address and 
password to login.



Logging in takes you to the Member Home page



Login After Password 
Change



After you reset your password, there are 
two ways to login the Members Only 

Section of the Website

1) Login link in the header menu

2) Member Home link in the footer menu



1) Click LOGIN link in header menu

https://carolinafoothillschamber.com

Or

Look for the Member Home link in the Footer Menu (4th Column)



2) Click the Member Home link 
in the Footer Menu (4th Column

https://carolinafoothillschamber.com



After Clicking the LOGIN link 
or Member Home link, Enter 
your email address (address 
used in your directory listing) 

and your password.

Click the “Remember Me” 
box.

Click the “Log In” button.



Logging in takes you to the Member Home page



Member Home Page





Chamber Member Alerts

Check at the top of the Member Home page
For Chamber Member Alerts



Posts, Events or Rentals that 
you have added will be listed 
on the Member Home page.  

Click any title to Edit or 
Delete/Remove posts, events, 
and rental listings generated 

by you.



Members Only Submenu



Use the Members Only
submenu to:

• Edit Your Directory Listing
• Pay Member Dues
• View the Chamber Newsletter
• View the Chamber Insider
• Add Posts to the Chamber 
Insider

• Add Events to the Community 
Calendar

• Add Rental Listings



Edit Directory Listing



Edit My Directory Listing

Click the “Edit My Directory 
Listing” submenu item to 

change details in your member 
profile.

The form should be 
populated with your name 

and company info.  

If the form is not populated with 
your information, please advise 

Christina @ the Chamber.



Correct the existing information in the form as required.

Please Note:  
Changing the Email in the Email Address Field 

will change your login email address.  The password field is only 
used for new member registrations only.  Use the “CLICK HERE TO 
CHANGE YOUR PASSWORD” link function at login to change your 

password in the future. 



To Update/Save your profile: Go 
to the bottom of the form and 
click the box in the “I’m not a 
robot” Recaptcha section and 
then click the “Update” button.



After clicking the “Update” 
button, look for “Your 

submission was successfully 
saved” at the top of the page.



We Want Your Feedback!



The We Want Your 
Feedback! form will be auto 
populated with your first 

name, last name, email and 
company name. 

To submit a comment, click 
the Chamber Member 
Comment click box.



The We Want Your 
Feedback! form will be auto 
populated with your first 

name, last name, email and 
company name. 

To submit a Testimonial or 
Review, click the Chamber 
Member Testimonial click 

box.



At the bottom of the form, indicate your 
agreement to allow the Chamber to use your 
comment and company logo (if uploaded) by 

clicking the “Yes” click box.



Pay Member Dues



The Pay 
Member Dues 

form will be auto 
populated with 
your first name, 
last name, email 
and company 

name.



1) Select the 
Payment Year 
You wish to Pay 

Dues for.

2) Select Your 
Membership 

Level

Payable dues will 
display in the 
Total Dues Field

3) Click the 
Submit Button



OR
2) Click this button to use 
any major credit card.

1) Fill in your PAYPAL email 
address and password and 
click the Log In button

YOU HAVE 2
PAYMENT CHOICES:

1) Use PayPal
OR
2) Use any Major Credit 
Card



Chamber Newsletters



This page has links to 
the Chamber 

newsletters at Constant 
Contact



Chamber Insider News



This page is to share information (e.g. business 
news, special offers/deals, etc.) with other 

Chamber Members.

This page will display approved posts.



Posts submitted using this form will receive a “Pending” status 
and an email will automatically be sent to the Chamber 
administrator advising that a post is ready for publishing.  
Once your post has been reviewed and approved, it will be 

published and display on the Chamber Insider page.



Click Remove/Delete link to Delete

Click Update after Editing



Community Calendar



This page is a replica of the Community Calendar available to the 
public in the Visit section of the website.  

Use the “Add/Edit Community Event” link to add community events to 
the calendar.  Please note that the Chamber of Commerce has a 

separate calendar for Chamber of Commerce events that is managed 
by the Chamber administrator.



The events added using this form will auto 
publish to the Community Calendar which is 

available to the public in the Visit section of the 
website.



Rental Listings



This page is a replica of the Rental 
Properties page available to the public in 
the LIVE/RELOCATE and VISIT sections of 

the website.  

Use the “Add/Edit Rental Listing” link to 
add, edit or delete rental listings.  



The listings submitted using this form will auto publish to the 
public in the LIVE/RELOCATE and VISIT sections of the website.



Log Out



Click the “Log Out” 
menu item at the 
bottom of the 
Members Only 
submenu (in the 

sidebar)


	1st Time Login
	Login After Password Change
	Member Home Page
	Members Only Submenu
	Edit Directory Listing
	We Want Your Feedback!
	Pay Member Dues
	Chamber Newsletters
	Community Calendar
	Rental Listings
	Log Out



