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Enter the Colfax Website 

l  Place your pointer on 
Member Services 

l  Scroll down to Member 
Login 

l  Click on Member Login



Logging In 

l  On the CD you will find your 
temporary username and 
password 

l  Place the username in the 
blank box after 
Enter Name: newbiz 

l  Then place the password 
Enter Password: ******** 

l  Place the mouse on the 
Log In box and click



User Access Menu 

l  Select the down arrow on the 
right side or click on the 
lettering in the box 

l  A menu of selections will 
appear 

l  Let us first set up your store’s 
information, click on EDIT EDIT 
INFORMATION INFORMATION



Information on your Business 
l  You will see this page, input 

your business information 
l  You will notice after company 

description there is user name 
and password 

l  Here is were you can change 
your username and password, 
to something you will 
remember 

l  After that you may click on 
boxes that are relevant  to 
your business 

l  At the bottom of the page click 
the box labeled SAVE EDITS



Keywords describing your 
Business 

l  You should be back at the 
User Select page. 

l  Scroll and choose the Edit 
Description 

l  Give a short description of 
your business 

l  Keywords: Help people to find 
your business when doing a 
search 

l  Example: TOYS if someone 
types this in search and its in 
your description, your store 
will pop up on the search. 

l  When done, remember to 
click SAVE EDITS



Make a coupon 

l  You should be back at the 
User Select page 

l  Select Make a coupon 
l  Fill in the Information 
l  Don’t forget to make an 

expiration date 
l  Click on Save edits and 

Preview 
l  You can always edit your 

coupon at anytime with edit 
coupon on the main menu



Post a Job 

l  Select the Post Job 
l  Simply fill out what you’re 

looking for in an employee 
l  Make sure you specify when 

the listing expires 
l  Click Post Job Listing 
l  You may edit this at anytime 

also on the user select page



Tools 

l  Report­Searches a list of words that have been used 
on the website to find items or information. 

l  Report­Viewed a list of businesses that have been 
viewed by Bots or Persons 

l  To get reports, select dates and click List Viewed Data 
or List Search Data 

l  On any of these, just hit Return for select user page



Bonus Calendar 

l  At the home page of the 
Chamber website, click on 
Events Calendar 

l  Your Chamber password does 
not work on the calendar, it is 
a separate entity 

l  Get registered, on the right 
side click on Register 

l  After registration, you will be 
able to post your events for 
free!



Welcome to Colfax Area Chamber! 

l You have now empowered your business with 
the Colfax Area Chamber website 

l Your information and data is in your hands to 
alter at anytime 

l  The tools to see who,what and when are at 
your disposal 

l Enjoy!


