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Swydd-ddisgrifiad
Teitl y Swydd:
Cynorthwyydd Swyddfa Docynnau/Gweinyddol x 2 swydd
Yn gyfrifol i:

Hafren: Rheolwr y Theatr
Diben y Swydd:
Cynorthwyo i ddarparu pob agwedd ar ddyletswyddau'r Swyddfa Docynnau, Cynadledda a dyletswyddau gweinyddol eraill sy'n gysylltiedig â'r Theatr. Cynhyrchu incwm trwy werthu tocynnau, a hyrwyddo'r theatr yn gadarnhaol.
Prif Gyfrifoldebau
1. Gwasanaethu cwsmeriaid dros y ffôn ac wyneb yn wyneb a chofnodi’r gwerthiant canlyniadol o ran tocynnau yn unol â deddfwriaeth GDPR 
2. Mewnbynnu a chofnodi data ar system gyfrifiadurol y swyddfa docynnau, gan sicrhau bod cofnodion systemau yn cael eu cynnal a'u bod yn gywir
3. Trin taliadau arian parod, sieciau, electronig, a dulliau eraill o dalu gan sicrhau cywirdeb
4. Darparu cymorth gweinyddol i Reolwr y Theatr a'r Arweinydd Marchnata
5. Gweithio yn y Swyddfa Docynnau a chynorthwyo gyda phob agwedd ar wasanaeth y Swyddfa Docynnau a Chynadledda
6. Derbyn ymholiadau cyffredinol drwy alwadau ffôn, e-byst neu ymwelwyr personol a chyfeirio'r ymholiad ymlaen i'r adran gywir mewn modd effeithlon
7. Sicrhau bod gwybodaeth/gofynion yn cael eu lledaenu'n briodol i'r adrannau Blaen Tŷ a Thechnegol 
8. Hyrwyddo rhaglen o ddigwyddiadau addysgiadol y Theatr drwy'r swyddfa docynnau 
9. Sicrhau bod yr holl gontractau a gwybodaeth arall am berfformiadau yn cael eu ffeilio'n gywir
Cyfrifoldebau Coleg Cyfan 
1. Bod yn weithredol wrth hybu’r agenda Amrywiaeth yn y Coleg;
2. Hybu a sicrhau arferion gwaith diogel, yn unol â gofynion Iechyd a Diogelwch;
3. Chwarae rhan weithredol yn systemau ansawdd y Coleg; 
4. Cyfrannu at weledigaethau a gwerthoedd cyffredinol y Coleg, a’u cynrychioli;
5. Cydymffurfio â holl bolisïau a gweithdrefnau Diogelwch Gwybodaeth y Coleg (IS), mynychu hyfforddiant ymwybyddiaeth perthnasol a chymhwyso egwyddorion diogelwch gwybodaeth wrth ymdrin â gwybodaeth staff a myfyrwyr, yn unol â safon ISO 27001;
6. Cydymffurfio â'r Rheoliad Diogelu Data Cyffredinol (GDPR), Deddf Diogelu Data 2018 ac unrhyw ofynion statudol perthnasol wrth brosesu data personol staff a myfyrwyr neu ddata sy'n gysylltiedig â gwaith, ac yn unol ag unrhyw ganllawiau neu God Ymarfer a gyhoeddwyd gan y Coleg;
7. Glynu wrth holl bolisïau a gweithdrefnau’r Coleg;
8. Ymgymryd â datblygiad proffesiynol yn ôl yr angen; ac
9. Ymgymryd â dyletswyddau priodol eraill fel sy'n ofynnol gan y rheolwr llinell.
Dylid nodi bod y swydd-ddisgrifiad hwn yn rhoi crynodeb o brif ddyletswyddau a chyfrifoldebau’r swydd yn unig a chaiff ei adolygu’n rheolaidd ar y cyd â’ch Rheolwr Llinell a’r Cyfarwyddwr Adnoddau Dynol, a allai arwain at newidiadau yng ngoleuni gofynion gweithredol y Coleg.
