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Cynorthwydd Gwasanaethau Ymwelwyr 
Gwasanaethau Ymwelwyr
Cyflog


£6.08 yr awr
Oriau


Contract Dim Oriau
Adran


Gwasanaethau Ymwelwyr

Cyfarwyddiaeth

Masnachol a Gwasanaethau Ymwelwyr
Yn atebol i

Arweinydd Tîm Gwasanaethau Ymwelwyr
Yn gyfrifol am

Neb yn atebol i'r deiliad swydd
Y Rôl

Mae gwerthoedd gofal cwsmeriaid y Ganolfan yn ymgorffori nifer o egwyddorion. Mae'r croeso cynnes, y wybodaeth a'r lefel o frwdfrydedd a ddangosir i'r ymwelydd yn hanfodol i sicrhau eu bod yn mwynhau ac yn dychwelyd i'r ganolfan. Mae deiliad y swydd hon yn gyfrifol am roi gwasanaeth croesawgar, effeithlon, gwybodus a chyfeillgar, gan hyrwyddo Canolfan Mileniwm Cymru a'i gweithgareddau. Bydd deiliad y swydd yn gyfrifol am ddarparu amgylchedd diogel i bawb ei fwynhau a sicrhau y caiff pob ymwelydd brofiad cwsmer eithriadol. Bydd deiliad y swydd hefyd yn gyfrifol am geisio sicrhau'r gwerthiant gorau posibl.

Ymhlith cyfrifoldebau'r swydd mae:

· Darparu gwasanaeth arbennig a hygyrch i'r holl gwsmeriaid a chydweithwyr mewn allfeydd gan gynnwys Desgiau Gwybodaeth a Thocynnau, mannau blaen y tŷ ac ystafelloedd cotiau yn ogystal â'r cynteddau a'r awditoria yn y Ganolfan a lleoliadau oddi ar y safle yn ôl y gofyn;

· Cymryd cyfrifoldeb am gaffael a darparu cynnyrch a gwybodaeth lleoliad gan ymateb yn gadarnhaol i ymholiadau cwsmeriaid a chynnal cysylliadau cwsmeriaid effeithiol;

· Cynnig cymorth ac arweiniad i'r holl gwsmeriaid mewn modd rhagweithiol;

· Meddu ar y wybodaeth ddiweddaraf a chynnal gwybodaeth dda o weithdrefnau tân, diogelwch a gwagio'r Ganolfan a hwyluso'r broses o gael y cyhoedd allan o'r adeilad mewn argyfwng;

· Gwerthu tocynnau, aelodaeth, rhaglenni, nwyddau ac unrhyw gynhyrchion eraill drwy adran Gwasanaethau Cwsmeriaid y Ganolfan ym mhob sianel (e.e. dros y ffôn, mewn person, drwy'r post) a phob allfa (swyddfa docynnau, siopau a mannau gwerthu) yn rhagweithiol, yn y Ganolfan ac oddi ar y safle yn ôl y gofyn;

· Gweithio yn yr adran gwerthiant grwpiau i yrru gwerthiant grwpiau ar gyfer yr holl berfformiadau a theithiau sy’n cynhyrchu elw a gynhelir yng Nghanolfan Mileniwm Cymru. Datblygu perthynas gydag amryw o drefnyddion grwpiau, cwmnïau bysiau a theithiau. Gwerthu gwasanaethau’r Ganolfan i gwsmeriaid rheolaidd a rhai newydd, ynghyd â chynyddu refeniw ar gyfer unedau cynadledda a busnesau arlwyo trwy uwch-werthu buddion a gwasanaethau ychwanegol.

· Chwilio am gyfleoedd i werthu nwyddau drytach a nwyddau ychwanegol, gan hyrwyddo gwasanaethau, digwyddiadau a chynnyrch y Ganolfan a'i phartneriaid;

· Gwirio tocynnau, croesawu cynulleidfaoedd, tywys ac ymdrin ag unrhyw ymholiadau neu faterion yn ymwneud â thocynnau wrth i ymwelwyr fynd i'r awditoria a'r mannau arddangos;

· Rhoi adborth ar feysydd i'w gwella gan gynnwys pethau sydd angen sylw ar unwaith (e.e. gofynion glanhau, y mannau cyhoeddus yn rhy boeth/oer) ac eitemau i'w hystyried yn y dyfodol (e.e. tueddiadau gwerthu);

· Rhoi cymorth cyffredinol er mwyn sicrhau bod y mannau cyhoeddus yn drefnus ac yn addas i bwrpas gan gynnwys symud dodrefn, gwirio mannau eistedd ac arddangos. Rhoi cymorth mewn digwyddiadau arbennig, derbyniadau, sioeau preifat ac ati i wella profiad cwsmeriaid;

· Cynorthwyo'r wrth baratoi ar gyfer digwyddiadau, gan gynnwys symud dodrefn ac eitemau eraill (rhoddir hyfforddiant llawn);

· Ailgymodi trafodion gwerthu a glynu wrth weithdrefnau cyfrifo a chofnodi data'r Ganolfan;

· Dosbarthu’r newyddion diweddaraf ar ddigwyddiadau yn effeithiol yn ôl y cyfarwyddyd i gynnwys ailgyflenwi silffoedd taflenni, dosbarthu taflenni wrth ymadael a rhoi'r newyddion diweddaraf ar ddigwyddiadau;

· Cefnogi cydweithwyr yn eu rôl a gweithio fel tîm gan ddilyn safonau perfformiad Gwasanaethau Ymwelwyr;

· Cyflwyno teithiau tywys addysgiadol ac ysbrydoledig o'r Ganolfan i gwsmeriaid, gan sicrhau bod y cyflwyniad yn adlewyrchu gwybodaeth lawn o'r adeilad a'r sefydliad (rhoddir hyfforddiant llawn);

· Unrhyw ddyletswyddau eraill sy'n gyson â'r rôl fel y gofynnir amdanynt gan y Rheolwr Gwasanaethau Ymwelwyr neu'r Rheolwyr.

Mae'r swydd ddisgrifiad hwn yn nodi prif ddyletswyddau'r swydd pan y'i lluniwyd.  Gall dyletswyddau o'r fath 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 edrych amdano

	Meini prawf
	Hanfodol
	Dymunol
	Asesiad

F = Ffurflen gais

C = Cyfweliad

Y = Ymarfer



	Sgiliau / Medrau
	Gallu sicr i gynorthwyo cwsmeriaid mewn ffordd gymwynasgar, gwrtais a hyderus.

Gallu i beidio â chynhyrfu o dan bwysau.

Gweithiwr tîm profiadol gyda'r gallu i feithrin cydberthnasau gwaith da a chefnogi eraill a chydweithio â hwy.

Sgiliau rhyngbersonol amlwg yn cynnwys tact a diplomyddiaeth a'r gallu i gysylltu ag amrywiaeth eang o bobl.

Gallu i weithio'n hyblyg 

Sgiliau llafar, ysgrifenedig a chyfathrebu dros y ffôn amlwg
	
	F, C a/neu Y

	Gwybodaeth
	
	Diddordeb amlwg yn y celfyddydau a gwybodaeth amdanynt

Profiad blaenorol o systemau tocynnau ar gyfrifiadur
	

	Cymwysterau, hyfforddiant ac addysg
	Yn barod i gael hyfforddiant am y Ganolfan (hanes yr adeilad, y sefydliad a'i gweledigaeth) i roi teithiau tywys i gwsmeriaid.
	
	

	Profiad
	Profiad mewn rôl brysur sy'n ymdrin â chwsmeriaid.

Gallu amlwg i ymdrin â thrafod arian/gwerthu drwy gerdyn mewn ffordd gywir
	
	

	Gofynion eraill
	Ymrwymiad i sicrhau ymagwedd greadigol tuag at werthfawrogi a datblygu diwylliant a hunaniaeth Cymru ym mhob agwedd ar weithgareddau'r Ganolfan.

I fod ar gael am 12 shift yn misol gan gynnwys 3 penwythnos dros 52 wythnos. 
	Y gallu i siarad Cymraeg.
	F ac Y.
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