
How	
  to	
  Manage	
  your	
  D.M.A.	
  Membership	
  Listing	
  
	
  

• Go	
  to	
  the	
  Duluth	
  Merchants	
  website	
  http://www.duluthmerchants.com	
  
• Click	
  on	
  “Members	
  Directory”	
  tab	
  
• Click	
  on	
  “Manage	
  my	
  	
  Membership”	
  button	
  

	
  
You	
  will	
  get	
  a	
  login	
  window	
  as	
  shown	
  below.	
  If	
  you	
  have	
  not	
  previously	
  set	
  a	
  
password,	
  select	
  “Forgot	
  Password”	
  link.	
  

	
  
When	
  you	
  do	
  this	
  you	
  will	
  get	
  a	
  window	
  that	
  prompts	
  for	
  your	
  e-­‐mail	
  address.	
  This	
  
is	
  the	
  address	
  associated	
  with	
  your	
  business	
  listing.	
  Please	
  make	
  sure	
  that	
  you	
  enter	
  
the	
  same	
  email	
  address	
  that	
  is	
  shown	
  on	
  your	
  listing.	
  If	
  no	
  email	
  address	
  is	
  shown,	
  
please	
  contact	
  the	
  DMA	
  webmaster	
  for	
  assistance.	
  	
  
	
  
Click	
  on	
  the	
  “submit”	
  button	
  and	
  you	
  will	
  get	
  a	
  screen	
  like	
  the	
  one	
  below.	
  

	
  
An	
  email	
  will	
  be	
  sent	
  by	
  the	
  system	
  to	
  the	
  email	
  address	
  you	
  entered.	
  Please	
  check	
  
your	
  inbox	
  for	
  instructions	
  to	
  re-­‐set	
  password.	
  From	
  the	
  email,	
  click	
  on	
  the	
  
appropriate	
  link	
  that	
  will	
  take	
  you	
  to	
  where	
  you	
  have	
  to	
  reset	
  	
  your	
  password.	
  Click	
  
“Set	
  new	
  password”.	
  	
  
	
  

	
  



	
  
Accept	
  the	
  terms	
  of	
  use.	
  
	
  

	
  
	
  
You	
  have	
  to	
  accept	
  and	
  check	
  the	
  box!	
  
	
  

	
  
	
  
Click	
  on	
  “Continue”	
  
	
  

• Go	
  back	
  to	
  the	
  D.M.A.	
  website	
  and	
  click	
  on	
  “Members	
  Directory”	
  
• Click	
  on	
  “Manage	
  my	
  membership”	
  button	
  
• 	
  Log-­‐in	
  into	
  your	
  listing.	
  

	
  

	
  
• Enter	
  your	
  E-­‐Mail	
  address	
  	
  
• Enter	
  the	
  password	
  that	
  you	
  have	
  just	
  created.	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



	
  
	
  
	
  
	
  
You	
  will	
  get	
  the	
  following	
  window	
  that	
  says	
  “Members	
  Only”	
  Ignore	
  that	
  and	
  click	
  
back	
  on	
  “Members	
  Directory”	
  tab.	
  
	
  

	
  
	
  
	
  
	
  

• Click	
  on	
  “Manage	
  my	
  membership”	
  
• You	
  will	
  now	
  be	
  logged-­‐in	
  and	
  you	
  can	
  see	
  your	
  profile.	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



My	
  Profile	
  
	
  
This	
  is	
  your	
  company	
  profile.	
  From	
  here,	
  you	
  can	
  click	
  on	
  “Edit	
  profile”	
  to	
  make	
  any	
  
changes	
  to	
  your	
  listing.	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



Editing	
  your	
  profile	
  
	
  
This	
  is	
  the	
  edit	
  screen	
  of	
  your	
  profile.	
  You	
  can	
  change	
  any	
  of	
  the	
  items	
  on	
  the	
  boxes.	
  
You	
  can	
  also	
  “Upload	
  Logo	
  or	
  Photo”	
  Please	
  note	
  that	
  the	
  system	
  will	
  resize	
  the	
  logo	
  
or	
  photo	
  to	
  a	
  certain	
  size.	
  Make	
  sure	
  you	
  click	
  “Save”	
  after	
  your	
  changes.	
  
	
  

	
  



Managing	
  your	
  Privacy	
  Settings	
  
	
  
The	
  screen	
  below	
  displays	
  your	
  privacy	
  settings	
  of	
  your	
  listing.	
  If	
  you	
  do	
  not	
  want	
  
some	
  information	
  revealed	
  in	
  your	
  listing,	
  click	
  on	
  “Edit	
  Profile”	
  button.	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



Editing	
  your	
  privacy	
  settings	
  
	
  
This	
  is	
  your	
  Privacy	
  settings	
  editing	
  screen.	
  Click	
  on	
  the	
  radio	
  buttons	
  to	
  select	
  your	
  
privacy	
  options.	
  Anything	
  checked	
  as	
  “no	
  access”	
  will	
  not	
  display	
  on	
  the	
  website.	
  

	
  
	
  
Make	
  sure	
  you	
  click	
  “Save”	
  after	
  you	
  make	
  changes.	
  
	
  
	
  
	
  



Managing	
  your	
  E-­Mail	
  Subscriptions	
  
	
  

	
  
	
  

• Click	
  on	
  “Edit	
  profile”	
  
• Check	
  or	
  de-­‐select	
  any	
  subscriptions.	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



Creating	
  a	
  Photo	
  Album	
  

	
  
• Click	
  on	
  “Create	
  album”	
  button.	
  
• Give	
  your	
  album	
  a	
  Title.	
  
• Insert	
  a	
  description	
  of	
  the	
  contents	
  of	
  the	
  album.	
  

	
  
Please	
  note	
  that	
  there	
  are	
  size	
  and	
  format	
  limitations	
  for	
  uploading.	
  If	
  your	
  photo	
  
did	
  not	
  upload,	
  it	
  may	
  be	
  that	
  the	
  file	
  is	
  too	
  large	
  or	
  it	
  is	
  an	
  incompatible	
  format.	
  
	
  

	
  
NOTE:	
  	
  Website	
  Administrator	
  will	
  remove	
  any	
  inappropriate	
  content!	
  
	
  
	
  



	
  
Changing	
  your	
  Password	
  
	
  
Click	
  on	
  “Change	
  Password”	
  
	
  

	
  
	
  

• Enter	
  your	
  “old”	
  password	
  
• Enter	
  “new”	
  password	
  
• Confirm	
  “new”	
  password	
  
• Click	
  “Save”	
  

	
  
After	
  you	
  are	
  done	
  make	
  sure	
  to	
  Log-­out	
  
	
  


