四川存善堂药业有限责任公司

岗位招聘信息

一、质量验收员1名

（一）岗位职责

1.根据GSP管理规范和公司药品质量管理要求，对入库药品进行质量验收；

2.详细做好现场验收记录，验收过程发现的质量异状，按流程上报；

3.建立质量档案，健全各项原始凭证和记录，并按规定要求存档保管；

4.按各级质量标准做好出库验发工作，杜绝不合格药品出库。

（二）岗位要求
1.年龄35周岁以下，具备从事医药行业要求的身体条件；

2.全日制大专及以上学历；

3.药学、医学、生物、化学等相关专业或具有药学初级及以上技术职称；

4.熟练使用办公软件，工作严谨细致，责任心强；

5. 有医药行业工作经历2年以上。

二、采购员2名

（一）岗位职责

1.认真学习、贯彻、遵守《药品管理法》及有关法规、规定，坚持质量第一，认真组织开展公司药品采购工作；

2.负责对供货单位合法性及供货单位销售人员合法资格进行核查，并动态管理药品购进台账；

3.负责药品购进过程中的质量管理，严把进货质量关，确保进货药品质量安全;

4.会同相关部门认真制订购货计划，建立供货单位档案，定期对药品采购的整体情况进行综合评估。

（二）岗位要求

1.年龄35周岁以下，身体健康，能满足公司出差要求；

2.全日制大专及以上学历；
3.药学、医学、生物、化学等相关专业；

4.善于商务谈判，工作认真负责；

5.具有医药行业3年以上工作经验。

三、行政文员1名
（一）岗位职责

1.主要负责公司办公室相关工作、协助制定公司各类行政管理制度和工作规范；

2.负责公文撰写及上报下发，负责办公室日常事务工作；

3.负责建立健全员工人事、培训档案；

4.负责各类活动筹备、策划及完成上级交办的其他事项。

（二）岗位要求

1.35周岁以下，身体健康，性格开朗；

2.全日制大专及以上学历，专业不限；

3.有较强文字功底，熟练运用办公软件。
四、信息管理员1名

（一）岗位职责

1.负责公司信息系统的日常管理和维护，动态监控并记录药品经营各环节和质量管理全过程；

2.负责在系统中设置各经营流程的质量控制功能，建立符合要求的硬件设施和网络环境；

3.负责制定系统操作规程、系统数据库管理和备份、维护安全管理等。

（二）岗位要求

1.35周岁以下，身体健康；
2.全日制大专及以上学历；
3.有相关工作经历2年以上。
五、财务专员1名
（一）岗位职责 

1.严格遵守有关财务制度，负责公司日常财务工作；

2.负责采购付款、预付款或转账支付货款及审核，并按合同约定要求付款；

3.与业务部门配合，负责跟踪付款流向及金额、负责开具合法税票、跟踪统计应付款动态；

4.负责会计报表上报及税务相关工作。

（二）岗位要求

1.年龄35周岁以下，身体健康；

2.全日制本科及以上学历；

3.财务、会计等相关专业，同时具有中级会计师资格；

3.能独立胜任企业财务核算，工作严谨细致，责任心强；

4.有财务相关工作经验3年以上。

六、收货员1名
（一）岗位职责
1.负责到货药品收货分类仓储（入库），按照执行药品入库规定，防止不合格药品入库；

2.严格执行药品收货管理制度及收货程序；

3.收货员根据供货单位的随货同行单（票）和公司采购记录逐批核对药品，做到票、帐、货相符；

4.负责核实药品运输工具、在途时限、运输方式、运输温度。

（二）岗位要求

1.年龄40周岁以下，具备从事医药行业要求的身体条件；

2.全日制大专及以上学历；

3.中药学专业或具有中药学初级以上职称；

4.有医药行业工作经历2年以上。

七、养护员1名

（一）岗位职责
1.负责库存药品的日常养护工作，定期进行质量检测和科学养护，确保库存药品质量安全；

2.熟悉在库储存药品的性质与储存养护要求，以便指导并配合仓库保管人员对在库药品进行合理储存保管；

3.定期检查在库药品的储存条件，配合仓库保管人员做好仓间温、湿度的检测和管理工作。

（二）岗位要求

1.年龄40周岁以下，具备从事医药行业要求的身体条件；

2.全日制大专及以上学历；

3.中药学专业或具有中药学初级以上职称；

4.有医药行业工作经历2年以上。

八、库管员1名

（一）岗位职责

1.做好库房温、湿度的监测、调控、记录工作。采取防鼠、防虫、防潮、防霉、防尘、防火等相应措施，保证在安全合理的条件下储存药品；
2.做好效期药品管理工作，近效期药品按月填写药品催销表；
3.负责不合格药品退货管理，做好退货记录；

4.建立健全库存药品台账，做好与相关部门的业务对接，及时补充药品。

（二）岗位要求

1.年龄40周岁以下，具备从事医药行业要求的身体条件；

2.全日制大专及以上学历；
3.中药学专业或具有中药学初级以上职称；

4.有医药行业工作经历2年以上。

九、销售员1名

（一）岗位职责

1.负责药品对外销售工作，按规定将药品销售给具有合法资格的单位，并对购货单位的证明文件、采购人员及提货人员身份证明进行核实，保证药品销售流向真实、合法；

2.正确介绍药品，对已售出的药品如果发现质量问题应立即追回，并向质管部门报告，协助质量管理部核查、调查；

3.掌握药品库存动态，按药品有效期排序积极组织销售。

（二）岗位要求

1.年龄35周岁以下，身体健康；

2.全日制大专及以上学历；
3.药学相关专业或具有药士以上资质；

4.善于沟通协调，工作严谨细致，责任心强。

十、销售内勤1名

（一）岗位职责
1.负责联络沟通客户，建立客户资料及档案 ；
2.负责整理客户资料、销售协议、合同等存档管理； 

3.协助完善部门规章制度和操作流程、规范，做好销售后台支持；
4.负责开具销售票据，做好内务管理。
（二）岗位要求

1.年龄45周岁以下，具备从事医药行业要求的身体条件；

2.熟悉药物名录，具备相关行业3年以上工作经验。
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