附件
岗位说明书

一、招聘与员工关系管理
（一）岗位职责。
[bookmark: _GoBack]1.搭建并优化公司招聘管理体系，制定年度招聘计划，结合业务发展情况，保障核心岗位人才及时供给;
2.统筹校招、社招、高端人才招聘，牵头攻坚产研、医疗行业等高竞争岗位，支撑公司业务开展的人才需求;
3.优化招聘渠道矩阵，管理猎头、内部推荐、招聘平台等渠道，提升招聘效能，降低招聘成本，推动招聘流程化运营;
4.负责招聘复盘与效能优化，推动招聘流程标准化，支撑人才规划与人才梯队建设;
5.搭建并优化员工关系管理体系，制定员工关系相关制度，保障用工合规，防控劳动用工风险;
6.负责招聘与员工关系团队的管理，搭建团队能力体系，开展团队赋能，提升团队专业能力与执行效率。
（二）任职资格。
1. 大学本科及以上学历，文史类、经管类、理工类等学科类相关专业;
2. 具备5年及以上人力资源综合工作经验或招聘模块工作经验，有过团队管理经验;
3. 有央企/上市公司人力管理经验优先，有医疗信息化、科技、充分竞争型行业经验优先;
4. 了解人才梯队建设、人才发展等方面，结合业务需要，可以为公司人才引进提供建设性建议与方案;
5. 沟通能力强，抗压力强，乐观积极，有责任感，具有团队管理意识；
6. 40周岁及以下，特别优秀的人选可适当放宽年龄的要求。
二、HRBP
（一）岗位职责。
1. 负责支撑业务部门人力资源服务工作，根据业务要求，制订相关工作方案并推进落实；
2. 支撑业务部门搭建并完善人员梯队，关注业务部门各类组织、层级、人员配置合理性，协助组织架构调整，并提出有效合理的建议；
3. 支撑所负责部门招聘、培训、绩效考核、激励等人力资源工作，推动公司相关工作部署和要求在业务部门的落地与实施；
4. 员工沟通渠道建设，员工关系、关注员工沟通与思想动态，促进公司以及业务部门跟员工的沟通，推动公司文化的建设；
5. 负责组织效能与变革推动等工作。
（二）任职资格。
1.本科及以上学历，文史类、经管类、理工类等学科门类相关专业；
2.具有5年及以上人力资源工作经验，至少独立支持过一个经营单元；
3.有To B服务、企业服务、SaaS、医疗健康、互联网等相关行业背景者优先；
4.熟悉人力资源各模块（如招聘、人才发展、薪酬、绩效激励），并具备全盘视角，出色的跨部门沟通协调能力，能与各层级管理者建立信任，推动变革；
5.能快速理解业务逻辑，善于从人力资源角度驱动业务结果，系统性地分析和解决组织与人才问题，能独立负责复杂项目，在不确定环境中推动方案落地并拿到结果；
6.40周岁及以下，特别优秀者可适当放宽年龄限制。
三、证券事务
（一）岗位职责。
1.信息披露管理。负责公司定期报告（年报、中报、季报）及临时公告的编制、审核与披露，确保符合证监会、深圳证券交易所等监管要求；协调内外部机构（如审计、律所）完成信息披露文件；
2.合规与监管沟通。跟踪证券法规动态，及时起草修订公司治理制度。与监管机构（如证监会、交易所）上市公司协会等自律性组织的沟通工作，填写调查问卷、回复问询函、配合现场检查等事宜；
3.投资者关系维护。筹备组织业绩说明会、路演活动，制作路演材料，维护公司资本市场形象；协助做好投资者交流活动和舆情管理工作，分析股东结构，撰写股东分析报告等；
4.公司治理支持。筹备股东大会、董事会会议，起草会议文件并督办落实决议。协助处理股权管理、董监高持股变动等事务；
5.资本运作工作。参与再融资、并购重组等项目的合规性审核及文件准备。
（二）任职资格。
1.大学本科及以上学历，金融、法律、财务、经济等相关专业; 
2.5年及以上证券公司投行资本市场或上市公司证券事务相关经验;
3.熟悉《证券法》《上市公司信息披露管理办法》《深圳证券交易所股票上市规则》等公司规范运作、公司治理相关法律法规;
4.思路清晰, 逻辑条理性强, 较强的沟通协调和应变能力, 杰出的口头和书面沟通表达能力，形象气质俱佳；
5.出色的文字功底，熟练使用办公软件，能独立撰写公告及合规文件;
6.注重细节，抗压能力强，具备风险敏感性和保密意识；
7.40周岁及以下，特别优秀者可适当放宽年龄限制。
四、综合文秘
（一）岗位职责。
1.综合文书。负责公司重要文稿撰写，能够全面、精准、高质量完成上级及公司领导交办的文稿撰写工作，以文辅治；
2.公文流转。负责公司各类正式公文的全流程管理，包括公文收发、登记、审核、传阅、催办、整理归档，严格执行公文处理规范，保障公文流转高效、规范、保密，确保政令畅通；
3.决策类会议组织。负责公司党委会、总办会等决策类会议的会前组织、会中保障、会后记录/纪要等组织保障等工作；
4.印章管理。负责公司印章统筹管理，包括但不限于印章刻制、日常维保、台账维护、用印流程设计、用印等；
5.保密管理。严格遵守保密规定，对工作中接触的涉密信息、未公开经营数据、核心决策事项履行保密责任，负责公司密级文件管理、保密宣传教育、涉密岗位和涉密人员管理、保密培训管理、保密监督检查等全流程保密工作。
（二）任职资格。
1.本科及以上学历，汉语言文学、中文、历史、新闻传播、公共管理、行政管理、哲学、思想政治教育、金融、经济、文秘等相关专业；  
2.具有3年及以上文秘、行政等相关工作经验；   
3.具有较强的沟通协调和执行能力，能够较为精准地传达纵向、横向条线工作信息； 
4.具有较强的文字能力，能独立撰写制度文件、检查报告、工作总结等文稿，能够对决策类会议文稿进行审核把关； 
5.具有较强的纪律意识、保密意识和责任担当，能承受一定工作压力；
6.35周岁及以下，特别优秀者可适当放宽年龄限制；
7.中共党员，为人正直、踏实肯干。
五、财务BP
（一）岗位职责。
1.全面负责药品销售相关公司财务全盘账务处理，严格执行商品流通企业会计制度，规范药品零售行业账务核算流程，精准完成收入、成本、费用、往来账款等科目核算，按时出具月度、季度、年度财务报表及经营分析报告；
2.统筹药品进销存财务管控，梳理优化进货、入库、仓储、盘点、销售全流程财务管控逻辑，把控药品采购对账、库存成本结转、门店销售核算等关键环节，规范存货盘点核算，杜绝库存账实不符、成本核算混乱等问题；
3.负责药品销售相关业务财务流程与制度搭建修订，结合药品零售行业特性、行业监管及税务合规要求，制定完善账务核算、进销存管控、特药管控等财务管理制度，梳理优化财务工作流程，形成标准化管控体系，落地执行并监督整改；
4.对接银行、税务、审计等外部机构，维护良好合作关系，完成年度审计、专项核查等相关工作。
5.精通医药行业税收政策，负责公司全税种税务申报、核算、缴纳及备案工作，把控一般纳税人药品常规销售、特殊药品销售税务处理，熟练掌握税率标准：常规药品销售增值税税率13%，抗癌药品、罕见病药品、生物制品等特药可适用3%简易计税征收率，规范进项抵扣、简易计税备案流程；
6.专项负责特殊药品税务合规管控，严格落实特药销售税务备案、发票开具、账务留存要求，规避特药涉税风险，合理享受医药行业税收优惠政策；
7.审核药品购销发票、医保结算单据，确保票据合规、税务资料完整，配合税务核查工作。
（二）任职资格。
1.本科及以上学历，财务管理、会计学、税务、审计等相关专业；
2.具有5年及以上财务全盘管理工作经验，以及3年及以上药品零售行业财务经理管理经验；
3.持有相关的资格证书，如会计中级职称证书、税务师或CPA证书等；
4.精通商品流通企业会计核算制度，熟悉药品零售行业核算特点，擅长进销存账务处理、库存成本核算、门店营收核算，可独立完成全套账务处理；
5.熟知药品行业监管政策，通晓药品进货、存货、销售全业务流程，熟练掌握GSP合规财务管控要求，熟悉药品采购、仓储、调拨、零售、报损全环节合规流程；
6.精通医药行业税务政策，熟练掌握药品常规税种、特殊药品税务处理方式，清晰区分特药简易计税适用范围、计税规则，精准把控特药发票管理、税务备案、进项转出等涉税流程，具备医药行业税务筹划、风险管控能力；
7.熟练使用财务软件、了解进销存管理系统、税务申报系统，能够独立编制财务分析报表、库存管控报表、税负分析报表；
8.具备财务流程制度搭建制定经验，擅长制度编写、流程优化、部门管控，可结合行业监管要求搭建标准化财务管理制度，具备较强的团队协作、制度落地、统筹协调能力；
9.工作严谨细致，责任心强，具备极强的合规意识、风险管控意识，熟悉医药行业稽查重点，能够规避账务、税务、合规风险；
10.40周岁及以下，特别优秀者可适当放宽年龄限制。
六、战略管理
（一）岗位职责。
1.负责公司中长期战略规划的制定、梳理和落地实施，结合行业趋势与公司实际，明确战略发展方向和核心目标;
2.跟踪行业动态、市场竞争格局及政策变化，收集分析相关数据和信息，为战略调整和优化提供决策支持;
3.参与公司重大战略项目的论证、规划和推进，协调各部门资源，确保项目按战略目标落地;
4.开展战略执行复盘，评估战略实施效果，识别执行过程中的问题和偏差，制定改进措施并推动落地;
5.开展公司战略解码，将整体战略分解至各部门，推动跨部门战略协同，确保各业务板块与公司战略同频;
6.定期向公司管理层和战略决策团队报告战略执行进展、行业分析结果及战略优化建议;
7.负责领导交办的其他事项，包括但不限于战略相关专项调研、临时战略任务等。
（二）任职资格。
1、本科及以上学历，战略管理、工商管理、市场营销、经济学、管理学等相关专业;
2.具有3年及以上战略管理、战略规划或相关领域的工作经验；
3.熟悉企业战略规划、战略解码、战略执行与复盘的全流程，了解行业发展规律和市场竞争逻辑，熟悉DSTE流程优先；
4.掌握战略管理的基本原则、工具和方法，有实际应用经验;
5.良好的数据分析和逻辑思维能力，能够快速整合信息、提炼核心观点，为战略决策提供支撑;
6.出色的沟通协调、公文撰写和汇报能力，能够与不同部门、不同层级的团队高效协作;
7.具备较强的全局观和前瞻性，能够在复杂多变的环境中把握战略重点，高效推进工作;
8.具有强烈的自我驱动意识、创新思维和解决复杂问题的能力，责任心强;
9.35周岁及以下，特别优秀者可适当放宽年龄限制。
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