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Gan ei fod yn gyflogwr cyfle cyfartal, mae Grŵp Colegau NPTC yn annog ceisiadau o bob rhan o’r gymuned am swydd:
Cynorthwyydd Gweinyddol 
I ddarparu gwasanaeth gweinyddol cynhwysfawr i'r Uned Datblygu Busnes gan gynnwys gweinyddu a threfnu cyrsiau.
Cyflog:
Graddfa 2, Pwyntiau 14-16, £18,328 - £19,258 y flwyddyn.  
Oriau Gwaith:
37 awr yr wythnos (gall gynnwys gyda'r hwyr ac ar benwythnosau).  
Cytundeb:
Amser llawn, cyfnod penodol tan 30 Mehefin 2023.

Lleoliad:
Grŵp Colegau NPTC (yng Ngholeg Castell-nedd yn y lle cyntaf).    
Cymwysterau
Dylai'r ymgeisydd delfrydol feddu ar gymhwyster lefel 2 mewn Gweinyddiaeth Busnes (NVQ neu gyfatebol) ynghyd â phrofiad perthnasol o weithio mewn amgylchedd sy'n canolbwyntio ar gwsmeriaid.  Dylech hefyd feddu ar gymhwyster lefel 2 mewn Saesneg a Mathemateg (TGAU neu gyfatebol) a bod yn hyddysg mewn TG hyd at lefel 2 (gyda gwybodaeth ymarferol o MS Excel).  Byddai profiad o weithio gyda chronfa ddata CRM (rheoli cysylltiadau cwsmeriaid) yn fanteisiol.
Dyddiad Cau:
Canol dydd, Dydd Llun 1 Tachwedd 2021.  


Am fanylion pellach neu i wneud cais ar-lein os gwelwch yn dda ewch i www.nptcgroup.ac.uk 
Fel arall, e-bost jobs@nptcgroup.ac.uk gan ddyfynnu'r cyfeirnod: 011121/AA/BDU/AH   
Bydd angen i'r ymgeisydd llwyddiannus gael  
Gwiriad Manwl Boddhaol
Cysylltir ag ymgeiswyr ar y rhestr fer yn unig.  Rydym yn croesawu ceisiadau yn Gymraeg ac ni fydd cais a gyflwynir yn Gymraeg yn cael ei drin yn llai ffafriol na chais a gyflwynir yn Saesneg.   
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Dim asiantaethau os gwelwch yn dda 
