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7 octobre 2025

M édecins Sans Frontiér es, association médicale humanitaireinternationale créée en 1971, apporte
une assistance medicale a des populations dont la vie est menacée : principalement en casde
conflitsarmés, maisaussi d'épidémies, de pandémies, de catastrophes natur elles ou encore
d'exclusion des soins.

L e département dela Collecte recherche son.sa prochaine stagiaire pour un role d'assistant.e
admin et relations donateur .rice.s

Au sein du département Collecte de fonds priveés, sousla supervision hiérarchiquedela
Responsable du service et en lien avec I’ équipe des char gées de relation donateurs, vous serez
rattaché(e) au servicerelation donateurs et assurerez principalement les missions suivantes:

e Répondre de maniere personnalisée aux demandes des donateur s et du grand public par
email et courrier (questions sur lesactions de I’ association, modalités de soutien, envois de
recus fiscaux, modifications de données per sonnelles, envoi de documentations...) ;

e Participer alaréponse des demandes provenant du live chat ;

e Mettreajour et enrichir lesdossiersdonateursdansle CRM (mise ajour desadresses, arrét
des sollicitations, topage PND -Pli Non Distribuable-...) ;

e Contribuer alaremontéed’ éventuels dysfonctionnementsdu CRM (dons non intégrés, regus
fiscaux non édités...) ;

e Venir en support des autres membres de |’ équipe selon les besoins du service.

Profil recherché:

Formation : Niveau Bac+2 minimum. Formation dans le domaine commer ce, administration,
relations clients, marketing, communication.

Expérience : Intérét marqué pour le secteur humanitaire. Une précédente expérience
professionnelle et notamment en relation donateur s/clients est un plus.

Compétences :



e Vousdisposez d’excellentes capacités pour communiquer tant al'oral qu’al'écrit
(orthographe, grammaire, synthése) et étesal’ aise au téléphone.

e Vousavez un bon sensdu relationnd.

¢ Unebonne maitrise des outilsinformatiques (Pack Office, Internet) est obligatoire.

Qualités requises :

¢ Vous éesdynamique, ouvert(e), appreciez letravail en équipe et aimez rendre service.

e Vous étesreconnu(e) pour votrerigueur, votre sensdel’ organisation et votre capacité a
travailler en autonomie.

Langues : francais (C2) ; anglais professionnel souhaité (B2).

Spécificités du poste :

Statut : Stage d’une durée de 6 mois, atemps plein, basé a Paris dans|e 19eme arrondissement,
métro Jaures. Convention de stage obligatoire.

Conditions :

e Lemontant delagratification est comprisentre 4,35€ et 7,70€ brut par heure en fonction du
niveau d’ études.

e 1ticket restaurant est attribué par jour travaillé, d’une valeur faciale de 12€ (prise en charge
a60% par Médecins Sans Frontieres).

e 2joursdereposindemnisés par mois (pour les stages supérieursaun mois).

e Priseen chargea50% del’abonnement transport en commun (pas de prise en charge des
billetsdetrain pour lesrésidents horslle de France venant travailler a Paris).

Poste a pourvoir : Janvier 2026

A MSF, nous valorisons la diversité et cherchons a avoir un environnement de travail inclusif et
accessible. Nous encourageons toutes les personnes qui possedent les qualifications requises a postuler,
indépendamment de leur origine ethnique, nationale ou culturelle, de leur age, de leur sexe, de leur
orientation sexuelle, de leurs convictions, de leur handicap ou d'autres aspects de leur identité.

Date limite de dép6t de candidatures
5 novembre 2025



MSF tient a la protection des données personnelles de ses membres, de ses salariés et des personnes
souhaitant rejoindre I’ association. Les données collectées lors de cette candidature seront strictement
transmises, pour un traitement équitable et de qualité, aux personnes intervenant dans le processus de
recrutement, quel que soit I’ endroit ou se trouve la structure MS- a laquelle elles appartiennent. Pour
plus d'informations sur la fagon dont sont traités vos données et vos droits, veuillez consulter notre
politique de confidentialité.



https://www.msf.fr/politique-de-confidentialite-de-medecins-sans-frontieres
https://www.msf.fr/politique-de-confidentialite-de-medecins-sans-frontieres

