
ASSISTANT(E) ADMINISTRATIVE
 Relation Donateurs (H/F) 

CDD Remplacement Congé maternité 
 Temps plein

Le Mémorial de la Shoah est une Fondation reconnue d’utilité publique. Il œuvre pour la diffusion et l’enseignement de 
l’histoire de la Shoah en direction de larges et divers publics, notamment des scolaires. Il conçoit des expositions au sein de ses 
établissements (Paris, Drancy, Orléans, Clermont-Ferrand et Chambon-sur-Lignon et Pithiviers), en France et à l’étranger, et fait 
circuler des expositions itinérantes. Il organise également des événements dans ses musées (conférences, projections, 
colloques, lectures, etc…) sur des sujets d’histoire liés à la déportation et l’extermination des juifs d’Europe durant la seconde 
guerre mondiale. Depuis vingt ans, le Mémorial s’est ouvert à l’enseignement et à l’étude des génocides du XXème siècle, en 
particulier, aux génocides des Arméniens de l’Empire Ottoman et des Tutsis au Rwanda.

Sous l’autorité de la Responsable de la Relation Donateurs, nous recherchons un(e) Assistant(e)  administratif dans le cadre 
d’un remplacement de congé maternité.

A ce titre, votre principale mission sera la gestion et la mise à jour de la base de données.

Attributions :

• Saisie des règlements
• Mise à jour des contacts de la base de données
• Contribuer à entretenir la relation avec les donateurs par email, téléphone, courrier
• Accueil téléphonique de toutes les personnes dirigées vers le service donateurs

Qualités requises : 
 Au niveau professionnel :  

• Expérience de la gestion de contacts et de la saisie de base donnée 
• Excellent relationnel
• Dynamisme
• Rigueur   
• Capacité d’organisation et de méthode
• Excellentes qualités rédactionnelles
• Écoute et adaptation aux différents interlocuteurs
• Très bonne expression orale,
• Très bonne maîtrise du pack Office, 
• Faire preuve d’une totale discrétion concernant toutes les informations relatives aux donateurs et à la base de données.

Au niveau personnel 

• Autonomie,
• Sens de l'écoute,
• Réactivité.

• Contrat: CDD remplacement congé maternité de 6 mois à temps plein
• Date de prise de fonction : A pourvoir mi-mars 2024  
• Localisation du poste: 26 rue Geoffroy l’Asnier 75004 Paris 
• Candidatez en ligne en joignant votre CV et lettre de motivation à l’adresse suivante : 

recrutement@memorialdelashoah.org
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