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Teitl y Swydd : Cynorthwy-ydd Cyllid

Adran: Cyllid

Yn atebol i'r: Cyfarwyddwr Busnes a Chyllid

Oriau: 37 awr yr wythnos, gyda’r hyblygrwydd i addasu yn 4l
yr angen.

Cyflog: 23,000 - 24,500 yn ddibynol ar brofiad

Prif bwrpas y swydd:

Rydym yn chwilio am berson cydwybodol, trefnus fydd yn gweithio gyda’r
Cyfarwyddwr Busnes a Chyllid i sicrhau bod holl brosiectau’r cwmni yn rhedeg yn
effeithiol a llwyddiannus.

Fel menter gymdeithasol, mae gan Galeri Caernarfon Cyf amrywiaeth eang o
weithgareddau a ffynonellau incwm - sydd yn ei hyn yn cynnig cyfle, her a sialens
gyffrous i unigolyn.

Prif Ddyletswyddau:

Cynorthwyo gyda rheolaeth gweithredu cyfriflyfr pryniant a sicrhau bod pob anfoneb yn
cael ei chofnodi yn y cyfnod perthnasol a’r adran gywir.

Cynorthwyo gyda chyflwyno cyfrifon masnachol ac adroddiadau rheolaeth misol i'r Tim
Rheoli

Cynorthwyo gyda rheolaeth y cyfriflyfr gwerthiant, gan gynnwys adennill dyledion
Cysoni adrannol

Cysoni datganiadau Banc yn gyson ac y gywir

Sicrhau bod y bancio a’r arian traul yn gyfredol ac yn gywir

Cynorthwyo gyda chyfrifon diwedd blwyddyn ac adroddiadau

Cyfrifiad dyddlyfrau

Dadansoddi yn ogystal a diweddaru’r brif cyfriflyfr

Cynnal cofrestr ased sefydlog a chyfrifiadau dibrisio

Cynnal cofrestr grant a chyfrifiadau amorteiddiad

Ffeilio a dyletswyddau cyffredinol swyddfa

Cynorthwyo'r Tim Blaen Ty hefo dyletswyddau Swyddfa Docynnau a chysoni gwerthiant
ac incwm yr adran honno.

Cymhwysterau a Phrofiad:

Cymhwysiad AAT, neu yn gweithio tuag ato

Sgiliau cadw cyfrifon cryf gyda phrofiad blaenorol o gyfrifo a/neu cadw cyfrifon yn
hanfodol

Dealltwriaeth am gyfrifon diwedd mis

Rhifedd, sylw ar fanylder a chywirdeb

Egniol, hunan gymhellol a chryf mewn technoleg

Sgiliau cyfrathrebu a rhyngbersonol rhagorol

Sgiliau GT cryf (SAGE, Microsoft Office, Excel)

Sgiliau Gwasanaeth Cwsmer rhagorol

Y gallu i fedru gweithio fel rhan o dim
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The ability to communicate effectively through the medium of Welsh is essential

for this post.
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