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	1.	MANYLION Y SWYDD

	TEITL Y SWYDD YN ATEBOL I’R 
YN ADRODD YN UNIONGYRCHOL I TÎM
LLEOLIAD

MANYLION CYFLOG 
	Ymgynghorydd Gwasanaethau Cwsmeriaid Prif Ymgynghorydd Cwsmeriaid
Dim
Gwasanaethau Cymdogaeth Abergele
O £24,042 y flwyddyn 


2. PWRPAS


[bookmark: _GoBack]Cynorthwyo i ddarparu gwasanaeth o ansawdd uchel wedi’i ganolbwyntio ar gwsmeriaid ar gyfer tenantiaid, ymgeiswyr ac ymholwyr sy’n cysylltu â’r gymdeithas dros y ffôn neu wyneb yn wyneb; gan ddarparu prif bwynt cyswllt ar gyfer tenantiaid, a lle bo’n bosibl, darparu’r gwasanaeth maent eu hangen a chyflawni swyddogaethau gweinyddol arferol i gefnogi’r sefydliad.

3. GWAHANOL AGWEDDAU’R SWYDD Cwmpas ac Amrywiaeth 

Delio â galwadau mewn perthynas â cheisiadau a chwynion cwsmeriaid, gwaith olrhain ac ymholiadau cyffredinol mewn amgylchedd canolfan gyswllt brysur. 

4. PRIF GYFRIFOLDEBAU

Bod yn gynrychiolydd rheng flaen y gymdeithas wrth ddelio ag ymholiadau ffôn ac wyneb yn wyneb. Mae hyn yn cynnwys ymateb i geisiadau ac ymholiadau yn unol â’r protocolau cytunedig, a all gynnwys atgyweiriadau gofynnol i eiddo, ceisiadau am dai, cwynion a darparu ymateb lle bo’n bosibl yn unol â pholisïau perthnasol neu atgyfeirio os mai dyma’r datrysiad gorau, gan gynnig cefnogaeth, cyngor a dealltwriaeth.

Llenwi mewn yn achlysuron ar y dderbynfa er mwyn sicrhau fod galwyr ac ymwelwyr i’r swyddfa yn derbyn profiad cyswllt cyntaf rhagorol ac i gefnogi rhediad cyffredinol effeithlon y swyddfeydd trwy weithio yn unol â pholisïau perthnasol a lefelau awdurdodaeth, er enghraifft;

· Gweithredu gweithdrefnau ymwelwyr a diogelwch y swyddfa
· Rheoli danfoniadau a phost mewnol/allanol ar gyfer y swyddfeydd trwy dderbyn post sy’n dod i mewn, stampio dyddiad, trefnu a dosbarthu ar gyfer Cartrefi Conwy a pharatoi post sy’n mynd allan.
· Derbyn a dyddio (heb agor) a chadw diogelwch unrhyw ddogfennau tendr, gan sicrhau trosglwyddiad diogel i’r Swyddog priodol.

Cyfeirio pobl at y cysylltiadau mewnol perthnasol a chysylltu’n uniongyrchol gyda thimoedd eraill er mwyn sicrhau bod y wybodaeth, cymorth a chyngor cywir yn cael ei roi ar y pwynt cyntaf.

Darparu a chynorthwyo gweithgareddau gweinyddu cyffredinol; monitro, diweddaru a chynnal
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cofnodion neu gefnogi cyfathrebiad amserol gydag eraill, er enghraifft llythyrau, post-daliadau, proffil tenantiaid.

Cysylltu’n allanol gyda sefydliadau ac asiantaethau eraill ar ran Cartrefi Conwy, yn ôl y gofyn, gan gynnwys ceisio adborth gan gwsmeriaid ar ran y sefydliad er mwyn gwella gwasanaethau, er enghraifft cynnal galwadau arolwg bodlonrwydd cwsmeriaid.

Darparu diagnosis cywir a chodi tasgau priodol er mwyn datrys ceisiadau tenantiaid trwy’r rhif rhad atgyweiriadau a gwneud apwyntiadau yn unol â’r Polisi Atgyweirio.

Darparu Cartrefi Conwy gyda chefnogaeth weinyddol gyffredinol, er enghraifft, derbyn a delio ag ymholiadau (un ai yn uniongyrchol neu trwy gyfeirio i’r unigolyn priodol), llunio archebion prynu, cynnal systemau cefn swyddfa, ffeilio, llungopïo, glynu tuag at weithdrefnau system er mwyn sicrhau cywirdeb data.

Darparu staff llanw, yn ôl yr angen, mewn lleoliadau Cartrefi Conwy eraill ledled Sir Conwy.

Cynorthwyo trefnwyr gwaith mewn cyfnodau prysur neu gyfnodau o wyliau.

5. CYFRIFOLDEBAU CORFFORAETHOL
Mynd ati i gefnogi cyflawniad amcanion cyffredinol Cartrefi Conwy o ddarparu gwasanaeth rhagorol, dyfeisgar sydd wir yn canolbwyntio ar y cwsmer.

Cyfrannu at weithgareddau ymgysylltu â'r gymuned a chyfranogiad tenantiaid yn ôl y gofyn.

Fel cynrychiolydd Cartrefi Conwy, hybu a chynnal agwedd a delwedd gadarnhaol bob amser.

Hyrwyddo gwerthoedd Cartrefi Conwy yn gadarnhaol gan herio ffyrdd traddodiadol o weithio ac ymddygiad neu sylwadau croes mewn modd adeiladol.

Sicrhau y gofynnir am adborth i'w ddefnyddio fel sail i wella gwasanaethau ar gyfer cwsmeriaid a datblygu dulliau mwy effeithiol ac effeithlon o weithio.

Sicrhau cydymffurfedd â Rheolau Sefydlog Cartrefi Conwy, polisïau a gweithdrefnau, safonau uniondeb sy’n ymwneud â statws elusennol y sefydliad a Rheoliad Llywodraeth Cynulliad Cymru.

Cefnogi’r gwaith o ddatblygu, adolygu a gweithredu polisïau a gweithdrefnau, yn benodol:
· Cynlluniau iechyd, diogelwch a lles
· Egwyddorion y gymdeithas ar Gydraddoldeb ac Amrywiaeth
· Cynlluniau rheoli risg
· Arferion rheoli perfformiad

Defnyddio technoleg a systemau TGCh yn effeithiol drwy ddatblygu sgiliau priodol, mabwysiadu prosesau busnes effeithiol a chadw data yn ddiogel ac yn y modd cywir.

Gweithio ar y cyd mewn gweithgorau traws-swyddogaethol yn ôl yr angen


6. CYD-DESTUN GWAITH 

Mae’r swydd hon wedi’i lleoli yn y swyddfa yn bennaf ond bydd gofyn i ddeiliad y swydd deithio’n lleol o bryd i’w gilydd er enghraifft i fynychu cyfarfodydd mewnol neu gefnogi digwyddiadau tenantiaid.  Mae defnyddio technoleg a systemau TGCh yn rheolaidd yn un o ofynion y swydd.


7. YMREOLAETH A GWNEUD PENDERFYNIADAU
Mae disgwyl i ddeiliad y swydd weithredu oddi mewn i bolisïau a gweithdrefnau cytunedig.
Dyma enghreifftiau o’r penderfyniadau y gall deiliad y swydd eu gwneud:
· Darparu neu gyfeirio cwsmeriaid at yr wybodaeth gywir
· Trefnu apwyntiadau
· Ail-drefnu gwaith mewn ymgynghoriad â’r tenant

Dyma enghreifftiau o benderfyniadau sy'n cael eu cyfeirio:
· Unrhyw faterion sydd a wnelont â gwariant
· Penderfyniadau polisi.



Mae gan y deiliad swydd rywfaint o ryddid i gynllunio trefn gweithgareddau o fewn y diwrnod yn ôl blaenoriaethau; fodd bynnag, bydd elfen o’r swydd yn golygu y bydd angen i’r deiliad swydd fodloni terfynau amser llym.

	8.	CYFATHREBU

	MEWNOL
	Cyswllt dyddiol dros y ffôn, wyneb yn wyneb neu dros e-bost gyda chydweithwyr Cartrefi Conwy i geisio cyngor a sicrhau’r wybodaeth gywir er mwyn darparu rhagoriaeth mewn gwasanaeth.

	ALLANOL
	Cyfathrebu dyddiol dros y ffôn, wyneb yn wyneb neu dros e-bost a’r cyhoedd i ateb ymholiadau a mynd ar drywydd ceisiadau am gyngor a gwybodaeth am y gwasanaethau a gynigir gan Gartrefi Conwy.


9.	MEYSYDD CYMHLETHDOD

Gall cwrdd â disgwyliadau tenantiaid neu aelodau o’r cyhoedd olygu peth cymhlethdod ar gyfer y swydd oherwydd nid yw eu disgwyliadau bob amser yn unol ag adnoddau a galluoedd Cartrefi Conwy.

Pwysau achlysurol yn ystod cyfnodau prysur i ateb galwadau / delio ag ymholiadau wyneb yn wyneb o fewn amser rhesymol heb gael effaith negyddol ar lefelau gwasanaeth cwsmeriaid.


	10.	CYTUNDEB

	
Llofnod Deiliad y Swydd:
	
Dyddiad:

	
Llofnod y Rheolwr Atebol:
	
Dyddiad:



Manylion am yr Unigolyn YMGYNGHORYDD GWASANAETHAU CWSMERIAID
Bydd yr Ymgynghorydd Gwasanaethau Cwsmeriaid yn gweithio mewn modd cyson, trylwyr a bwriadol gyda’r dyfalwch i ymgymryd â thasgau hyd at eu diwedd. Bydd deiliad y swydd yn dymuno gwneud pethau’n iawn a bydd yn unigolyn trefnus gyda threfn sefydledig a bydd yn gallu rhoi sylw i fanylion.  Bydd deiliad y swydd yn gymwynasgar, yn ofalus ac yn cydymffurfio â gweithdrefnau safonol.  Bydd yn canfod gwraidd y broblem, yn nodi datrysiadau ymarferol ac yn rhoi gwybod i'r unigolion perthnasol am y canfyddiadau er mwyn cymryd camau gweithredu a datrys problemau. 

	CYMWYSTERAU ACADEMAIDD / PROFFESIYNOL
	Hanfodol / Dymunol
	Dull asesu

	TGAU Mathemateg a Saesneg a’r profiad TG perthnasol
	Hanfodol
	Tystysgrif/ Ffurflen Gais

	GWYBODAETH A PHROFIAD
	
	

	Gwybodaeth a phrofiad o arferion swyddfa (teleffoni a phrofiad gweinyddol)
	Hanfodol
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Profiad o weithio wyneb yn wyneb gyda chwsmeriaid 
	Hanfodol
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Profiad o weithio mewn amgylchedd canolfan gyswllt
	Dymunol
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	SGILIAU
	
	

	Sgiliau Rhifedd a Llythrennedd
	Hanfodol
	Prawf Gallu

	Cywirdeb a sylw i fanylion wrth gofnodi data
	Hanfodol
	Prawf Gallu

	Sgiliau cynllunio, blaenoriaethu a threfnu sylfaenol
	Hanfodol
	Ymarfer Gallu

	Microsoft Office; Word, Excel, Outlook (Lefel Defnyddiwr Sylfaenol)
	Hanfodol
	Prawf Gallu

	Sgiliau Cymraeg 
	Hanfodol
	Ffurflen Gais / Cyfweliad / Prawf Gallu 





	GWERTHOEDD CRAIDD CARTREFI CONWY
	
	

	Bod yn arloesol
	Hanfodol
	Cyfweliad

	Ymrwymo i Ansawdd
	Hanfodol
	Cyfweliad

	Gwneud y peth iawn
	Hanfodol
	Cyfweliad



Mae Cartrefi Conwy wedi ymrwymo i Gydraddoldeb ac Amrywiaeth yn ein gweithgareddau
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