
Poste à pourvoir à rapidement 

  

Un(e) Chargé(e) de Saisie de données 
CDD 6 mois temps plein (35h/semaine – horaires flexibles)  

 

❖ remplacement congé de maternité pour la période de mi-mai 2026 à  
mi-novembre 2026 

 
Souhaitez-vous mettre vos compétences au service de notre association, WELFARM – 

Protection mondiale des animaux de ferme, dont la mission est reconnue d’utilité 
Publique ? 

 
Nous œuvrons depuis plus de 30 ans pour améliorer la condition des animaux d’élevage à toutes les étapes de leur vie. 
Notre équipe, composée de 30 salariés, est répartie sur 2 sites : notre siège social à Metz (57) et notre ferme refuge et 

éducative « La Hardonnerie » à Vauquois (55). 
 

  
Poste exercé au sein du Pôle Développement & Relations Donateurs. Cette équipe a pour missions la collecte et 
le traitement des dons reçus, la recherche et la fidélisation de donateurs ainsi que la gestion de campagnes de 
collecte de fonds.  

 
Profil recherché :   

• Diplômé(e) Bac + 2, type DUT GEA ou BAC  

• 2 ans d’expérience obligatoire dans un poste similaire 

• Maîtrise du Pack Office 

• Gestion d’un standard téléphonique 

• Une connaissance sur la gestion de données et le requêtage serait un plus 
 

Missions :   
 

Vous contribuerez à l’ensemble des activités du Pôle Développement & Relations Donateurs sous la 
supervision de votre responsable : 

• Collecter, saisir et enregistrer des dons en série en respectant la procédure 

• Mettre à jour la base de données donateurs 

• Actualiser régulièrement les tableaux de suivi 

• Traiter et répondre aux demandes des donateurs 

• Réaliser diverses tâches administratives : affranchir le courrier, participer à l’accueil téléphonique et physique… 

• Tenir le standard téléphonique  

• Gérer les achats de fournitures de bureau 
 

 

Savoir-être exigés : 

• Sensibilité pour la cause animale 

• Goût des chiffres 

• Qualités rédactionnelles 

• Organisation & méthode 

• Rigueur & précision 

• Intérêt pour le travail en équipe 

• Capacité à travailler en autonomie 

• Bon relationnel 
  

 Informations pratiques :   

• Poste basé à Metz 

• Salaire : selon expérience et profil 

• Tickets restaurants 7€ /jour 

• Mutuelle avantageuse 

• Poste ouvert à tous. À compétences identiques, priorité 

aux personnes en situation de handicap. 

Merci d’adresser votre candidature (lettre de motivation & CV) par mail à rh@welfarm.fr 
En mentionnant impérativement la référence suivante : CSED-WFM-2601  

Toute candidature incomplète sera automatiquement rejetée. 
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