
附件1  
营销专员岗位说明书

	部门：
	运营管理部
	职位：
	营销专员
	直接上级：
	运营管理部部长
	职位编码：
	

	主要工作
（1）完成定向市场调研报告。通过各种方式，了解各大口腔医院和竞争对手的医疗动态与经营状况，综合分析医疗市场竞争走势、宣传推广方式，定向完成市场调研报告；
（2）维护市场良好的资源关系，定期拜访、沟通，为以后更好的合作做进一步拓展；进行各种形式的渠道拓展，建立维护良好的合作伙伴关系；负责执行医院、社区等外场推广点的推广工作；
（3）负责市场活动所需设施设备、物资物料等的筹备与调度；负责市场活动相关现场搭建、会场布置等的督导与实施；
（4）完成部门下达的绩效指标；
（5）及时与项目团队、客户进行有效沟通，确保市场活动顺利达成；
（6）负责市场活动现场管理与协调；
（7）负责拓展业务，不断开发新的患者、维护老患者；
（8）建立完善的客户档案，对客户就诊全程进行跟踪管理，做好优质服务、定期随访、长期维护；
（9）能积极熟悉医院就诊流程及产品特色，能将医院的优惠政策准确无误的告知患者，尽量满足患者的需求，对有顾虑的患者可提供适合的口腔治疗方案；
（10）完成领导交办的各项工作。

	任职资格要求

	
	(1) 全日制本科以上学历，市场营销、管理等相关专业优先，40岁以下；
(2) 10年以上相关工作经验，具备口腔机构市场管理工作经验5年以上优先；
(3) 爱岗敬业，工作作风严谨求实，创新意识强，有强烈的事业心和责任感。
(4) 熟悉口腔医院工作流程，具有良好的组织、协调、判断、应急能力及沟通技巧，具备一定的市场分析及判断能力；
(5) 具备强执行力与高度责任感，以市场结果为核心导向，高效推动各项工作落地，确保目标达成，
(6) 能熟练操作常用办公软件；
(7) 条件特别优秀者可适当放宽。







护士岗位说明书
	部门：
	护理部
	职位：
	临床护士
	直接上级：
	护士长
	职位编码：
	

	主要工作
（1）在医院护士长及医师的指导下进行工作；
（2）严格执行医院的各项规章制度，认真履行职责；
（3）做好开诊前的一切准备工作，配合医师做好治疗工作，诊疗完毕分别清理、消毒备用，一次性医疗用品
消毒、毁行、废弃处理；
（4）为客户提供专业的龈上洁治、龈下刮治、喷砂美白等口腔清洁护理服务。准确识别客户口腔内牙结石、
菌斑、色素等问题，及时向主治医生反馈。
（5）严格执行口腔器械消毒灭菌流程，遵守无菌操作规范，杜绝交叉感染。
（6）为客户普及口腔保健知识，指导正确刷牙、使用牙线等护牙方法。
（7）配合牙医、护士完成诊疗辅助工作，维护诊室整洁有序。
（8）按要求做好口腔诊室的消毒隔离工作,包括空气消毒、登记、紫外线灯管、桌面的擦拭、消毒器械灭菌、
总消毒等等；
（9）负责消毒室器械设备相关的消毒工作；
（10）做好各类器械的保养、登记、清点、消毒灭菌等管理工作；
（11）负责对患者进行全景片、侧位片、CBCT的拍摄；
（12）熟悉常用器械、药品、材料的作用和用法；
（13）负责口腔模型的处理，加工厂收寄件的登记；
（14）认真执行各项规章制度和技术操作常规,严格查对制度,做好交接班,严防差错事故；
（15）负责领取保管科内药物,器械保养口腔治疗椅及其他物品；
（16）经常观察医院内就诊病人,发现异常要立即报告当班医生,配合处理；
（17）完成领导交办的各项工作。




	任职资格要求

	
	（1）本科及以上学历，护理等相关专业，持有护士执业资格证，口腔执业助理医师证，40岁以下；
（2）从事口腔护士工作10年以上，从事洁牙或者洁牙管理5年以上；
（3）熟练操作超声波洁牙机、喷砂设备等器械；掌握基础美白技术，熟悉口腔消毒流程。具有熟练的口腔护理四手操作技能；
（4）良好的沟通、组织、协调能力；
（5）熟悉口腔医疗系统和office系统使用；
（6）条件特别优秀者可适当放宽。







