
 

Updating Meeting Facility and Meeting Room(s) Data and Floor Plans 

Once you login to the member portal, you will see a page that contains (1) a 
member menu, (2) side navigation, (3) member news and (4) help documents. 

 

 

 

 

 



You will want to click on “View/Edit Your Profile” in order to get to the 
“Amenities” tab. Under the “Amenities” tab, you will find the “Meeting Facilities” 
tab. The “Meeting Facilities” tab is where you will enter your meeting facility 
and/or meeting room details. Once you click on “View/Edit Your Profile,” you will 
see a screen similar to this: 

 
  

Notice under the “Account Detail” section, there are tabs. (Contacts, Listings, 
Web, Amenities and Benefits Summary).  Click on the “Amenities” tab.  

See next page… 



 

 

Then click on “Meeting Facilities.” 

 



The “Standard Amenities” section is where you will list your overall meeting 
facility details (number of rooms, total square footage, square footage of the 
largest room, ceiling height of the largest room, theatre capacity (of largest 
room), banquet capacity (of largest room), classroom capacity (of largest room), 
reception capacity (of largest room), number of sleep rooms, number of suites, 
whether or not you have exhibit space, number of booths your exhibit space can 
accommodate, a description of your meeting facility, and any space notes (i.e. 
“Columns in room”). You can also update a floor plan using the large floor plan file 
upload. Then there are some “General” meeting room details you many want to 
enter (U‐Shape capacity, Banquet 72” Rounds capacity, etc.) *Note: After you 
have entered all of your information in these sections, be sure to select 
“Update” so your information will be saved.  

 

 

 



Once you have “updated,” you can then select “New Meeting Room” to begin 
entering specific, individual room details. 

 

 

A box will open when you select “New Meeting Room.” Here you will name your 
room, enter the total square footage, the width, height and length, indicate 
amphitheater (yes or no), listening devices (yes or no), the theater capacity of this 
room, the banquet capacity of this room, the classroom capacity of this room, the 
reception capacity of this room, and save. *Note: be sure to save your 
information. 

See illustration next page… 



 

After you save this individual room information, you can select “New Meeting 
Room” again to enter another room’s details. Do this until all of your meeting 
rooms have been entered. ** Be sure to save each time! 


