
 
 

Disgrifiad Swydd 

 
CYFARWYDDIAETH: Cyfarwyddiaeth y Prif Weithredwr 

 
ADRAN:   Gwasanaethau Cwsmeriaid 
 
SWYDD:   Prentis Gwasanaethau Cwsmeriaid 
 
GRADD Y SWYDD:  Gradd 2 
 
YN ATEBOL I'R:   Arweinydd Tîm Gwasanaethau Cwsmeriaid 
 

 
DIBEN Y SWYDD:  
Dros hyd y brentisiaeth bydd deiliad y swydd yn ennill amrywiaeth o sgiliau 
gwasanaeth cwsmeriaid a chymhwyster achrededig.  Bydd modiwlau yn y gweithle yn 
cael eu cyflwyno fesul cam, i hyfforddi deiliad y swydd i ymdrin ag amrywiaeth o 
ymholiadau gan gwsmeriaid ynghylch amrywiaeth o wasanaethau arbenigol a 
ddarperir gan Gyngor Bwrdeistref Sirol Pen-y-bont ar Ogwr.  

 

 
PRIF GYFRIFOLDEBAU A GWEITHGAREDDAU: 
 

• O dan oruchwyliaeth ateb ymholiadau gan gwsmeriaid ac ymchwilio iddynt a'u 
datrys, yn bersonol, dros y ffôn a thrwy e-bost gan sicrhau bod gwasanaeth 
effeithlon ac effeithiol yn cael ei ddarparu i gwsmeriaid yn unol â'r ‘Siarter 
Cwsmeriaid’.  

 

• Dysgu i reoli disgwyliadau cwsmeriaid, yn unol â ‘Ein Haddewid’ ynglŷn ag 
amseroedd aros. 

 

• Hysbysu cwsmeriaid am yr hyn sy'n digwydd nesaf a phryd. 
 

• Dysgu i nodi cyfleoedd i wella profiad y cwsmer drwy hyrwyddo'r gwasanaethau a 
ddarperir gan Gyngor Bwrdeistref Sirol Pen-y-bont ar Ogwr. 
 

• Nodi ac awgrymu gwelliannau i brosesau a gweithdrefnau ar gyfer gwella darparu 
gwasanaethau gan gydbwyso anghenion y cwsmeriaid a Chyngor Bwrdeistref Sirol 
Pen-y-bont ar Ogwr. 

 

• Dysgu i sefydlu a chynnal perthnasoedd gweithio effeithiol gyda chwsmeriaid 
mewnol i sicrhau bod anghenion cwsmeriaid allanol yn cael eu diwallu. 

 



 
• O dan oruchwyliaeth diweddaru'r system Rheoli Cysylltiadau Cwsmeriaid a 

systemau cwsmeriaid priodol eraill i gynnal cofnodion manwl a chywir am 
gwsmeriaid. 

 

• Dysgu i gyfrannu at ddangosyddion perfformiad y Ganolfan Gwasanaeth 
Cwsmeriaid ac arsylwi ar hyn a chyfranogi mewn arferion sicrwydd ansawdd. 

 

• Cymryd rhan mewn rhaglen hyfforddi a datblygu gynyddrannol i gynnwys 
hyfforddiant yn y swydd, cyflawni NVQ lefel 2 mewn Gwasanaethau Cwsmeriaid 
er mwyn gwella cymhwysedd yn y rôl swydd. 

  



 
DYLETSWYDDAU CYFFREDINOL 
 
Iechyd a Diogelwch 
Cyflawni'r rolau a chyfrifoldebau cyffredinol a phenodol a nodir yn y Polisi Iechyd a 
Diogelwch 

 
Cyfle Cyfartal 
Sicrhau bod pob gweithgaredd yn cael ei weithredu yn unol â deddfwriaeth cyfle 
cyfartal ac arfer gorau. 
 
Diogelu 
Mae amddiffyn plant, pobl ifanc neu oedolion mewn perygl yn un o gyfrifoldebau 
craidd pob cyflogai.  Dylid rhoi gwybod am unrhyw bryderon i'r Tîm Diogelu Oedolion 
neu'r Gwasanaeth IAA Plant o fewn MASH. 
 
Adolygiad a Hawl i Amrywio 
Mae'r Disgrifiad Swydd hwn fel yr un cyfredol a chaiff ei adolygu'n rheolaidd. Efallai y 
bydd gofyn i chi gyflawni tasgau eraill y gellir eu neilltuo i chi'n rhesymol, gan 
gynnwys gweithgareddau datblygu, sydd o fewn eich gallu a’ch gradd. 
  

http://www.bridgenders.net/healthandsafety/Documents/Policies/Corporate%20Health%20and%20Safety%20Policy.pdf
http://www.bridgenders.net/healthandsafety/Documents/Policies/Corporate%20Health%20and%20Safety%20Policy.pdf


 
Manyleb y Person 

Prentis Gwasanaethau Cwsmeriaid 

Mae'r priodoleddau canlynol yn cynrychioli amrediad y sgiliau, y galluoedd a'r profiad 
ac ati sy'n berthnasol i'r swydd hon.  Disgwylir i'r ymgeiswyr fodloni'r priodoleddau 

sydd wedi'u nodi fel rhai hanfodol 
 

Priodoleddau Gofynion Hanfodol 
Dull Gwerthuso / 

Profi 

 
Cymwysterau, 
Addysg a 
Hyfforddiant  

• O leiaf 3 TGAU gan gynnwys 
Saesneg a Mathemateg ar 
radd C neu uwch neu 
gyfwerth. 

 
 

Cyflwyno tystysgrifau 
cymwysterau 
gwreiddiol a ffurflen 
gais. 

 • Safon dda o rifedd a 
llythrennedd. 

  

Gwybodaeth a 
Phrofiad 

• Profiad o ddefnyddio cynnyrch 
Microsoft Office neu gyfatebol. 

Ydy Cyfweliad, ffurflen 
gais a phroses 
ddethol. 

 • Deall pwysigrwydd gofal i 
gwsmeriaid. 

Ydy  

Sgiliau a 
Rhinweddau 
Personol 

• Dymuniad cryf i gaffael rhagor 
o wybodaeth a sgiliau mewn 
amgylchedd gwaith. 

Ydy Cyfweliad, ffurflen 
gais a phroses 
ddethol. 

 • Sgiliau cyfathrebu da.  Ydy  

 • Gallu gweithio fel rhan o dîm. Ydy  

 • Gallu dangos sgiliau trefnu da. Ydy  

 • Sgiliau TG gwych. Ydy  

 • Gallu cynnal tasgau yn dilyn 
hyfforddiant a/neu 
gyfarwyddyd. 

  

 • Sylw da i fanylion ac yn gallu 
gweithio'n rhesymegol ac yn 
drefnus. 

  

 • Gallu cyfathrebu drwy gyfrwng 
y Gymraeg. 

  


