
Getting Started
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Preferred Listing Check List

Complete Your Personal Profile

Preferred Listing Guide

1. Complete all fields that have an edit button 
2. Update your company description
3. Upload logo, banner image and photos
4. Assign admins and contacts to your listing
5. Assign Main Contact
6. List your business affiliations
7. Upload documents
8. List events
9. List Association memberships
10. Post to your activity feed
11. Invite your contacts to follow your listing
12. Monitor activity on your company dashboard

Complete all fields that have an edit button 

Tips

- Click the pencil icon to make any edits. Once you've
completed your edits click the pencil icon again to save. 

- The website icon will always appear in edit mode since
you are the admin. To verify the link is correct simply hit
edit.

- You can not edit your company type after you upgrade.
Contact your MICE representative for any changes. 
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2 Update your company description

Tips

- Click the pencil icon to edit your company description. Once you've
completed your edits click the green check mark to save. 

Upload logo, banner image and photos

4 Assign admins and contacts to your listing
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5 Assign Main Contact

6 List your business affiliations 

7 Upload documents
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8 List events

Tips

- Hosted Events are events you've created.
- Events Attending are MICE trade shows and events your company will
be attending. 

9 List Association Memberships

Tips

- Belong to an Association in The Meetings Industry? Add them on your
company listing. 

10 Login as your company and post to your activity feed:
Share updates and information about your company

Here or

Or here



Invite Your Connections

Tips

- Build a following:  Invite your connections and connect with other users. 
- Get a 5 Star Rating: Encourage your advocates to follow your listing and write
reviews.

HELP
FAQ Navigating MICE Company Listing Guide-

-

-
For additional support contact your Account Representative Michael Mayhew 

at Michael@MICE.com or by phone at (410) 487-0043 x268.
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12 Monitor activity on your company dashboard

https://www.mice.com/mice/help-supplier-guide
https://www.mice.com/mice/help-user-guide
https://www.mice.com/mice/help-faq

