


Llythyr eglurhaol - Templed enghreifftiol - dychwelyd i’r gwaith

Enw’r Cwmni/Cyflogwr
Llinell cyfeiriad 1
Llinell cyfeiriad 2
Cod post
Dyddiad XX/XX/XXXX
Eich enw
Llinell 1 eich cyfeiriad
Llinell 2 eich cyfeiriad
Cod post

Rhif ffôn:
E-bost:
Annwyl Syr/Fadam neu enw’r cyflogwr,

(Cyflwyniad - Dyma lle byddech yn egluro'r rôl yr ydych yn gwneud cais amdani a ble y gwelsoch chi'r swydd yn cael ei hysbysebu) e.e
Rwy'n ysgrifennu i wneud cais am y swydd Cynorthwyydd Manwerthu yr ydych wedi'i hysbysebu ar eich gwefan.
(Cyflwyno eich hun – Dyma'ch cyfle i ddweud wrth y cyflogwr am y sgiliau a’r rhinweddau allweddol sydd gennych sy'n addas i'r rôl rydych yn gwneud cais amdani. Dylech egluro sut rydych wedi ennill y sgiliau hyn mewn swyddi blaenorol)
Mae gen i 4 blynedd o brofiad o weithio ym maes manwerthu a 2 flynedd o weithio mewn rôl weinyddol. O ran manwerthu, roedd fy mhrif gyfrifoldebau'n cynnwys gweithio gyda chwsmeriaid, trin arian, cadw llawr y siop yn daclus a monitro rheolaeth stoc. Fel cynorthwyydd gweinyddol, fy rôl oedd gweithio'n agos gyda rheolwr y swyddfa, gwrando a dilyn cyfarwyddiadau, cyfathrebu'n effeithiol â staff a rhanddeiliaid a gweithio i derfynau amser.
(Esbonio'r bwlch mewn gwaith – Dyma gyfle i esbonio'n fyr unrhyw fylchau yn hanes eich gwaith. Mae'n bwysig esbonio ond hefyd pwysleisio eich bod eisiau dychwelyd i'r gwaith)
Yn ddiweddar, cymerais seibiant o'r gwaith i fagu fy mhlant, ond teimlaf fy mod bellach yn barod i ailgydio yn fy ngyrfa a chanolbwyntio ar ddychwelyd i'r gweithle.
(Brawddeg i gloi – Dyma lle rydych chi'n cloi eich llythyr gyda nodyn i’w hatgoffa pam mai chi yw'r ymgeisydd gorau ar gyfer y swydd) e.e.
Rwyf yn hydersu bod gen i’r sgiliau, y rhinweddau a’r profiad i fod yn rhan werthfawr o’ch tîm. Amgaeaf fy CV/cais sy’n cynnwys rhagor o wybodaeth amdanaf fi fy hun.
Diolch am ystyried fy nghais. Gobeithiaf glywed gennych yn fuan.
Yn gywir 
(eich enw)
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