
Profil Swydd – Rheolwr Masnachol 

	Swydd:
	Rheolwr Masnachol 

	
	

	Yn Atebol I:
Yn Gweithio’n Agos Gyda:
	Cyfarwyddwr Rheoli
Cyfarwyddwyr, Tîm Masnachol, Prynwr, Rheolwyr Prosiect/Safle, Rheolwr Adnoddau Dynol & Hyfforddiant, Swyddog Gweinyddiaeth.


	Cyfrifoldebau Cyffredinol - Gweithio fel rhan o'r Tîm Rheoli a chyfrannu at ddatblygu a gweithredu cynlluniau strategol. Yn gyfrifol am ddehongli a rheoli contractau rhwng y partïon sy'n ymwneud â phrosiectau ar draws y cwmni. Mae hyn yn cynnwys sicrhau bod pob ochr yn cyflawni eu rhwymedigaethau contractiol, a gwrthdroi anghydfodau pan ddaw i'r amlwg. Goruchwylio agweddau ariannol prosiectau adeiladu a sicrhau eu bod yn cyd-fynd â'r cytundebau contractiol a gofynion cyfreithiol. Sicrhau bod prosiectau'n parhau'n economaidd gynaliadwy a phroffidiol trwy baratoi cyllidebau, olrhain incwm a threuliau, a darganfod cyfleoedd arbed costau.
Sicrhau bod rheolaeth ddiwrnod-i-ddiwrnod y busnes yn cael ei gyflawni yn unol â gofynion statudol, rheoliadau a gweithdrefnau. Cyfrannu at gadw'r cwmni mewn cydymffurfiaeth gyda Safonau ISO (Iechyd, Diogelwch, Amgylchedd a Ansawdd) a gofynion statudol/ rheoleiddiol eraill. Cymryd rhan yn natblygiad a chyflawni amcanion targedau cyffredinol y cwmni, a gyrru gwellhad parhaus ar draws y busnes. Sicrhau bod pob gweithgarwch yn cael ei wneud er budd gorau’r cwmni, yn unol â'r prosesau a gweithdrefnau a fabwysiadwyd ar draws y busnes, ac adlewyrchu delwedd bositif i gleientiaid, rhanddeiliaid, cleientiaid potensial a'r cyhoedd. Darparu cyngor, gwybodaeth a diweddariadau ar draws y busnes yn ymwneud â newidiadau mewn deddfwriaeth a rheoliadau ariannol.


	Cyfrifoldebau Allweddol:

	
	1. Arwain, goruchwylio a rheoli tîm masnachol yn effeithiol wrth gynllunio, darparu a monitro'r gwasanaethau a ddarperir i gleientiaid. 
2. Arwain y broses brynu, gan ddewis cyflenwyr ac is-gontractwyr, goruchwylio negodi contractau, a rheoli perthnasoedd gyda'r rhanddeiliaid hyn. Sicrhau bod pob gofyniad Cofrestru Cyflenwyr ISO wedi cael eu bodloni a'u cynnal cyn ymgymryd â gwaith, megis ffurflenni Cofrestru Cyflenwyr, yr yswiriant gofynnol, ardystiadau ac ati.

3. Arwain wrth nodi a lleihau risgiau, ynghyd ag asesu'r risgiau posibl sydd ynghlwm wrth arianniaeth y prosiect, rhwymedigaethau cyfreithiol, ac amserlenni.

4. Arwain wrth gyflawni targedau prynu ac ariannol, gan sicrhau bod y papurau angenrheidiol i gyd yn cael eu prosesu, eu cadw, ac yn hawdd eu hail-ddod yn unol â gofynion Statudol ac System Rheoli Busnes mewn amser priodol.

5. Cyfrannu at negodi a sicrhau telerau ffafriol mewn contractau a datrys anghydfodau'n gyfeillgar. Hybu cytundebau buddiol i'r ddwy ochr a chynnal perthnasoedd cadarnhaol ymysg rhanddeiliaid y prosiect.

6. Goruchwylio, cydlynu a chyfrannu at baratoi a chyflawni elfen fasnachol cyflwyniadau tendr ar gyfer prosiectau sy'n cynnwys:
· Archwilio gwybodaeth gwaith y tendr a dogfennau cynorthwyol a ddarparwyd gan y cleient.
· Paratoi a dosbarthu ymholiadau tendr i is-gontractwyr a chyflenwyr gyda'r holl wybodaeth gefnogol.
· Cael a rheoli ffioedd dylunio fel rhan o'r broses cyn-adeiladu.
· Nodi a dosbarthu gwybodaeth y tendr sy'n berthnasol i becynnau gwaith penodol i aelodau priodol o'r gadwyn gyflenwi.
· Cynnal dadansoddiad o ddyfynbrisiau'r gadwyn gyflenwi a defnyddio'r wybodaeth gost fwyaf priodol i gynnwys yn y tendr.
· Meintioli elfennau'r gwaith i aelodaeth o'r gadwyn gyflenwi i ddweud dyfynbrisiau a i'r gwaith a gyflawnir yn fewnol. Cymhwyso cyfraddau masnachol i'r gwaith a gyflawnir gan Lloyd & Gravell.
· Cyfrifo Costau Cyntafol: yn gysylltiedig ag amser a dull.

	

	

	

	
	7. Arwain a chydlynu'r tîm masnachol wrth sicrhau bod gwerthusiadau interim, cyfrifon terfynol a monitro taliadau sy'n dod i mewn yn cael eu paratoi a'u cyflwyno'n brydlon er mwyn cyd-fynd â phroses gwariant misol y cwmni.

	
	

	
	8. Gweithio'n agos gyda'r Cyfarwyddwr Ariannol Cysylltiedig wrth ddarparu gwybodaeth ariannol gyfredol i'r Bwrdd Cyfarwyddwyr a'r Ymddiriedolwyr.

	
	

	
	9. Goruchwylio a chymryd rhan mewn mesuriadau safle, cyfrifiadau a chytundebau talu is-gontractwyr ar draws prosiectau. Datrys anghydfodau a chwestiynau cyflenwyr ac is-gontractwyr yn unol â'r prosesau a fabwysiadwyd fel rhan o System Rheoli Busnes.

	
	

	
	10. Cynhyrchu adroddiadau CVRS misol cywir a chyflwyno adroddiadau ariannol. 
11. Mynd i Gyfarfodydd Tîm Dylunio a Chyfarfodydd Cynnydd Misol fel y bo angen ar draws pob prosiect.
12. Arwain yn yr sefydliad, cydlynu a mynychu digwyddiadau Cwrdd â’r Prynuwr ar gyfer y tîm masnachol.  

13. Cynnal cyfrinachedd o ran gweithgareddau masnachol a busnes y cwmni ledled y busnes yn unol â pholisïau cyfrinachedd a GDPR y cwmni.  

14. Datblygu a chynnal perthnasoedd gweithio effeithiol gyda chleientiaid gan sicrhau bod egwyddorion gwerth gorau a gofal cwsmer yn cael eu cyflawni.

	
	15. Datblygu a chynnal perthnasoedd gwaith effeithiol gyda'r tîm cyflawni gwasanaethau ac is-gontractwyr. 
16. Cyfrannu at fonitro parhaus, gwerthuso a gwella'r System Rheoli Busnes, a chymryd rhan yn angerddol yn y broses archwilio mewnol i gyflawni cynllun archwilio mewnol y cwmni. 
17. Cyfrannu at ddatblygiad polisïau a gweithdrefnau'r cwmni i weddu i anghenion a blaenoriaethau sy'n newid. 
18. Cymryd rhan mewn hyfforddiant newydd neu hyfforddiant parhaus proffesiynol (CPD) sydd ei angen i gyflawni'r rôl.

	

	
	19. Sicrhau bod pob gwaith yn cael ei wneud yn cydymffurfio â Deddf Iechyd a Diogelwch yn y Gwaith, Polisïau a Gweithdrefnau'r Cwmni, a gofynion statudol.

	
	

	
	20. Gweithio'n annibynnol ac fel aelod o dîm i gyflawni'r prydiau amser a therfynau sy'n gysylltiedig â'r swydd.
21. Cyflawni unrhyw ddyletswyddau eraill sy'n briodol i'r swydd yn unol â chyfarwyddiadau'r Cyfarwyddwr Rheoli neu Gyfarwyddwyr y Cwmni.

	
	


Profil Personol – Rheolwr Masnachol 

	Cymhwysterau

	Angenrheidiol
	
	Dymunol
	Asesiwyd drwy:

	Gradd Anrhydedd (BSc) neu gymhwyster cyfatebol mewn Arolwg Meintiau
Aelodaeth brofesiynnol o RICS, CIOB neu gyfwerth.
	(
	
	
	Ffurflen Ymgeisio/

Cyfweliad

	Profiad 


	
	
	
	

	Dangos profiad da iawn o rheoli cyllidebol/contractiol.
	(
	
	

	Dangos profiad o ddefnyddio contractau a gweithdrefnau NEC a JCT.
	(
	
	
	Ffurflen Ymgeisio/
Cyfweliad

	Dangos profiad o reoli contractau o fewn amser, cyllideb a ansawdd.
	(
	
	
	Ffurflen Ymgeisio/
Cyfweliad

	Dangos profiad o weinyddu contractau adeiladu fel unigolyn neu fel rhan o dîm.
	(
	
	
	Ffurflen Ymgeisio/
Cyfweliad

	Dealltwriaeth/gwerthfawrogiad o brosesau Fframweithiau
	
	
	(
	Ffurflen Ymgeisio/
Cyfweliad

	
	
	
	
	

	Dangos y gallu i gyfleu gwybodaeth cymleth yn glir a chryno i amrhyw o rhanddeiliaid, gan gynnwys contractwyr a chlientiaid.
	(
	
	
	Ffurflen Ymgeisio/
Cyfweliad

	Dangos profiad o arwain a rheoli tîm.
	(
	
	
	Ffurflen Ymgeisio/
Cyfweliad

	Dangos profiad o rheoli gwrthdaro a datrys anghydfodau.


	(
	
	
	Ffurflen Ymgeisio/
Cyfweliad

	Gwybodaeth


	
	
	
	

	Dangos gwybodaeth a dealltwriaeth o'r diwydiant adeiladu
	(
	
	
	Ffurflen Ymgeisio/
Cyfweliad

	Dangos gwybodaeth gadarn o brosesau rheoli costau
	(
	
	
	Ffurflen Ymgeisio/
Cyfweliad

	Dangos gwybodaeth gadarn o'r broses adeiladu a mecanweithiau contractau adeiladu.
	(
	
	
	Ffurflen Ymgeisio/
Cyfweliad

	Gwybodaeth a dealltwriaeth o reoli perfformiad.
	(
	
	
	Ffurflen Ymgeisio/
Cyfweliad

	Gwybodaeth a dealltwriaeth o arferion gofal cwsmer.
Gwybodaeth a dealltwriaeth o rheoli cadwyn gyflenwad.


	(
	
	
	Ffurflen Ymgeisio/
Cyfweliad

	Gwybodaeth a dealltwriaeth o ofynion GDPR.

Gwybodaeth a dealltwriaeth o Ddeddf Diogelwch Adeiladu 2022.
	(
	
	
	Ffurflen Ymgeisio/
Cyfweliad

	
	
	
	
	

	Sgiliau sy'n Gysylltiedig â'r Swydd
	
	
	
	

	Sgiliau cyfathrebu llafar ac ysgrifenedig da.
	(
	
	
	Ffurflen Ymgeisio/
Cyfweliad

	Sgiliau Negodi.
	(
	
	
	Ffurflen Ymgeisio/
Cyfweliad

	Yn meddu ar drwydded yrru llawn.
	(
	
	
	Ffurflen Ymgeisio/
Cyfweliad

	Sgiliau TG
	(
	
	
	Ffurflen Ymgeisio/
Cyfweliad

	Gweithio gyda Meddalwedd Penodol ar gyfer Adeiladu.. 

.
	(
	
	
	Ffurflen Ymgeisio/
Cyfweliad

	Cyfrinachedd - Gallu cynnal cyfrinachedd ar draws pob rhan o'r busnes. 
	(
	
	
	Ffurflen Ymgeisio/
Cyfweliad

	Cyfathrebu

	
	
	
	

	Sgiliau Llafar Cymraeg
	
	
	(
	Ffurflen Ymgeisio/
Cyfweliad

	Sgiliau Ysgrifenedig Cymraeg
	
	
	(
	Ffurflen Ymgeisio/
Cyfweliad


	Sgiliau Llafar Saesneg
	(
	
	
	Ffurflen Ymgeisio/
Cyfweliad

	Sgiliau Ysgrifenedig Saesneg
	(
	
	
	Ffurflen Ymgeisio/
Cyfweliad

	
	
	
	
	


	Sgiliau Personol

	
	
	
	

	Dangos gallu i gyflawni safonau uchel a lefelau uchel o berfformiad gwasanaeth. 
	(
	
	
	Ffurflen Ymgeisio/
Cyfweliad

	Yn meddu ar ysgogiad, egni ac ymrwymiad. 
	(
	
	
	Ffurflen Ymgeisio/
Cyfweliad


	Rheolwr Masnachol 
Adolygwyd Medi 2026

	Tudalen 4 o 4
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