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	Proffil y Rôl

Cynorthwy-ydd Perthynas Cwsmeriaid 


	

	Teitl y Rôl:
	
	Cynorthwy-ydd Perthynas Cwsmeriaid 

	
	
	

	Cyfeirnod y Swydd:
	
	

	
	
	

	Teulu'r Rôl:
	
	(A) Cynorthwyydd

	

	Oriau Gwaith:
	
	Oriau blynyddol – Llawn Amser ac Rhan Amser

	
	
	

	Cyflog:
	
	£7.83 yr awr

	
	
	

	Y Prif Ddiben :
	
	Mae deiliad y swydd hon yn gyfrifol am roi gwasanaeth croesawgar, effeithlon, gwybodus a chyfeillgar, gan hyrwyddo Canolfan Mileniwm Cymru a'i gweithgareddau ym mhob cyfrwng. Darparu cymorth gweinyddol i'r Canolfan Gyswllt a datblygu a rheoli defnydd effeithiol o'r system Rheoli Cysylltiadau Cwsmeriaida phob dull angenrheidiol arall i wasanaethu ein cwsmeriaid. 

	
	
	

	Atebolrwydd

Cyffredinol:


	
	1.
Sicrhau y cynhelir cyfrinachedd bob amser;
2.
Darparu gwybodaeth ac ateb cwestiynau ar faterion tîm arferol a sicrhau yr ymdrinnir ag ymholiadau dros y ffôn a thrwy e-bost i safon broffesiynol uchel;
3.
Darparu cymorth gweinyddol cynhwysfawr a threfnus i'r tîm gan ddarparu gohebiaeth, dogfennaeth, taenlenni a chyflwyniadau gan ddefnyddio Microsoft Office;

4.
Cynorthwyo'r tîm wrth reoli'r holl brosesau gweinyddol, gyda chyfrifoldeb am amrywiaeth o ddyletswyddau swyddfa i'r tîm (h.y. llungopïo, ffrancio post, sganio, ffacsio ac ati);
5.

Cynnal a mewnbynnu data mewn cronfeydd data / taenlenni (h.y. Excel, Access, Tessitura), gan sicrhau bod y wybodaeth yn gywir ac y caiff ei chwblhau yn brydlon;
6.

Cydlynu, gweinyddu a chofnodi cyfarfodydd perthnasol (gan gynnwys archebu ystafelloedd, trefnu lluniaeth, ac ati) a rheoli dyddiadur y rheolwr adran;
7.

Yn unol â'i delerau cyflogaeth, efallai y bydd yn ofynnol i ddeiliad y swydd, ar gais rhesymol, gyflawni dyletswyddau eraill a / neu weithio oriau eraill sy'n gymesur â gradd y swydd neu'r lefel gyffredinol o gyfrifoldeb yn y Ganolfan.
8.

Bod â chyfrifoldeb am eich Iechyd a Diogelwch eich hun ac eraill. 


	
	
	

	Atebolrwydd

Arbenigol:


	
	1.
Darparu gwasanaeth cadarnhaol, arbennig a hygyrch i'r holl gwsmeriaid a chydweithwyr yn y Ganolfan Gyswllt yn bennaf ond hefyd wrth y desgiau tocynnau, mannau blaen y tŷ a'r awditoria yn y Ganolfan a lleoliadau oddi ar y safle yn ôl y gofyn
2.
Bod yn bwynt cyswllt cyntaf i gwsmeriaid y Ganolfan, wrth ddelio ag ystod eang o ymholiadau gan gynnwys llogi ystafelloedd/digwyddiadau, ymholiadau bwyty/arlwyo, gwybodaeth gyffredinol/ gwybodaeth am docynnau. Cymryd cyfrifoldeb am gaffael a darparu gwybodaeth am leoliad a chynnyrch gan ymateb yn gadarnhaol i ymholiadau cwsmeriaid a chynnal cysylltiadau cwsmeriaid effeithiol
3.
Gweithio fel tîm i ddatblygu cydberthnasau ag ystod o gwsmeriaid gan gynnwys pobl sydd wedi archebu tocynnau fel grŵp, gweithredwyr bysiau a theithiau, asiantaethau ac aelodau. Ymchwilio i gwsmeriaid newydd ar gyfer y Ganolfan mewn modd rhagweithiol a'u denu'n llwyddiannus. Ymchwilio i gwsmeriaid newydd a'u recriwtio yn rhagweithiol ar gyfer y Ganolfan
4.
Gwerthu tocynnau, aelodaethau, nwyddau ac unrhyw gynhyrchion eraill sydd ar werth drwy'r Ganolfan Gyswllt ar draws pob sianel ac ym mhob man yn y Ganolfan, gan chwilio am gyfleoedd i berswadio cwsmeriaid hen a newydd i brynu rhagor ac ychwanegu at bethau, gan hyrwyddo gwasanaethau, digwyddiadau a chynhyrchion y Ganolfan a'i phartneriaid
5.
Ymateb i ymholiadau cwsmeriaid a chwynion yn brydlon drwy eu dull dewisedig o gyfathrebu, gan dynnu sylw'r rheolwyr neu gyfeirio problemau at eraill fel y bo ein briodol 

6.
Cynorthwyo rheolwyr wrth weinyddu'r adran a fydd yn cynnwys cynlluniau Mynediad ac aelodaeth, gweinyddiaeth Grŵp a thanysgrifiadau Tocynnau ar y cyd ag unrhyw dasgau eraill

7.
Cymryd cyfrifoldeb am fod yn ymwybodol o'r polisïau a'r gweithdrefnau diweddaraf, gan ddyfnhau gwybodaeth o systemau, cynhyrchion a gwasanaethau yn rhagweithiol. Hyrwyddo gwaith tîm gan fentora aelodau newydd o'r tîm,rhannu arfer gorau a chydweithio ag adrannau eraill i wella'r gwasanaeth 

8.
Cysoni trafodion gwerthu a glynu wrth weithdrefnau cyfrifyddu a chofnodi data'r Ganolfan


	
	
	

	Meysydd Cyfrifoldeb:
	
	· Canolfan Gyswllt

· Tîm Perfformio Busnes Ehangach

· Atebolrwydd cyffredinol y Ganolfan gyfan 



	
	
	

	Mesurau Llwyddiant:
	
	· Llwyddo yn erbyn Adolygiad o Berfformiad a Datblygiad ac amcanion blynyddol

· Boddhad ac Adborth Staff / Cwsmeriaid

· Systemau Adborth Mewnol 



	
	
	Mae'r proffil rôl hwn yn nodi prif ddyletswyddau'r swydd ar y dyddiad y cafodd ei lunio.  Gall y dyletswyddau hyn amrywio o bryd i'w gilydd heb newid cymeriad cyffredinol y swydd na faint o gyfrifoldebau sydd ynghlwm wrthi.  Mae amrywiadau o'r fath yn gyffredin ac nid ydynt ynddynt eu hunain yn cyfiawnhau ailystyried gradd y swydd.


	Beth Rydym Yn Chwilio Amdano…

Cynorthwyydd Perthynas Cwsmeriaid 


	

	
	


Pan fyddwch yn paratoi eich cais ysgrifenedig, bydd angen i chi roi tystiolaeth ar gyfer y cymwyseddau hanfodol a dymunol canlynol. Wrth i chi ystyried pob un, defnyddiwch enghraifft o ble rydych wedi gwneud hyn yn flaenorol, naill ai mewn sefyllfa gwaith neu sefyllfa arall.


A.
Cyfrifoldeb Defnyddiwch Lefel 1  ein fframwaith gwerthoedd / cymwyseddau fel canllaw
Cyfeiriwch at sut rydych yn bodloni'r gofynion hanfodol hyn yn eich cais.

	Rhif
	
	Hanfodol
	Dymunol

	1.
	Hunangymhelliant i fodloni Dangosyddion Perfformiad Allweddol yr adran 
	x
	

	2.
	Cyfrifoldeb am sicrhau y dilynir gweithdrefnau ariannol/ diogelwch
	x
	


B.
Gwybodaeth Defnyddiwch Lefel 1  ein fframwaith gwerthoedd / cymwyseddau fel canllaw
Cyfeiriwch at sut rydych yn bodloni'r gofynion hanfodol hyn yn eich cais.

	Rhif
	
	Hanfodol
	Dymunol

	1.
	Defnydd blaenorol o system Rheoli Cysylltiadau Cwsmeriaid- Tessitura yn ddelfrydol
	
	X

	2.
	Profiad blaenorol o weithio mewn Gwasanaethau Cwsmeriaid
	
	X

	3.
	Sgiliau TG sylfaenol
	X
	


C.
Gwerthoedd Defnyddiwch Lefel 1 ein fframwaith gwerthoedd / cymwyseddau fel canllaw
Cyfeiriwch at sut rydych yn bodloni'r gofynion hanfodol hyn yn eich cais.

	Rhif
	
	Hanfodol
	Dymunol

	1.
	Cyfrifoldeb - sicrhau bod gwaith yn gywir, sylw i fanylder
	X
	

	2.
	Cydweithio - bod yn chwaraewr tîm, yn agored i syniadau newydd, gwrando ar eraill
	X
	

	3.
	Arloesol - Chwilio am gyfleoedd i wella prosesau/hunanddatblygiad 
	
	X


Ch.
Cyfathrebu Defnyddiwch Lefel 1 ein fframwaith gwerthoedd / cymwyseddau fel canllaw
Cyfeiriwch at sut rydych yn bodloni'r gofynion hanfodol hyn yn eich cais.

	Rhif
	
	Hanfodol
	Dymunol

	1.
	Sgiliau llafar hyderus a chlir - wyneb yn wyneb a thros y ffôn yn y Gymraeg ac yn y Saesneg 
	X
	

	2.
	Sgiliau ysgrifenedig da yn y Gymraeg ac yn Saesneg
	
	X


D.
Amgylchedd Defnyddiwch Lefel 1 ein fframwaith gwerthoedd / cymwyseddau fel canllaw
Cyfeiriwch at sut rydych yn bodloni'r gofynion hanfodol hyn yn eich cais.

	Rhif
	
	Hanfodol
	Dymunol

	1.
	Bydd y rhan fwyaf o'r sifftiau yn y swyddfa, gan ddefnyddio Cyfarpar Sgrin Arddangos
	X
	

	2.
	Amgylchedd Canolfan alwadau yw hwn - felly bydd cyfnodau parhaus o siarad ar y ffôn
	X
	


E. 
Y Gymraeg
Mae’r tabl isod yn amlinellu’r sgiliau Iaith Gymraeg sydd eu hangen ar gyfer y swydd. Rhowch wybod sut yr ydych chi’n cwrdd â’r gofynion hanfodol yn eich cais (os yw’n berthnasol). 

	Rhif
	
	Hanfodol
	Dymunol

	1.
	Y gallu i siarad Cymraeg
	
	x

	2.
	Y gallu i wrando a deall sgyrsiau yn Gymraeg 
	
	x

	3.
	Y gallu i ysgrifennu yn Gymraeg
	
	x

	4.
	Y gallu i ddarllen deunydd Cymraeg
	
	x


