


Templed Enghreifftiol o Lythyr Cais –Dychwelyd i’r Gwaith

Eich enw
Llinell 1 eich cyfeiriad
Llinell 2 eich cyfeiriad
Cod post

Rhif ffôn:
E-bost:

Dyddiad enghreifftiol

Enw’r Cwmni/Cyflogwr
Llinell cyfeiriad 1
Llinell cyfeiriad 2
Cod post

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.)  Er enghraifft
Rwy’n ysgrifennu i wneud cais am swydd Tywysydd a hysbysebwyd yn ddiweddar ar wefan Findajob  Gweler fy CV atodedig, sy'n nodi fy sgiliau a'm profiad.
(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 hynny mewn swyddi blaenorol.) Er enghraifft
Mae gen i 12 mlynedd o brofiad mewn manwerthu, gan gynnwys 6 blynedd fel arddangoswr cynnyrch. Darparais arddangosiadau byw i gwsmeriaid o broseswyr bwyd ac offer cegin arall ar gyfer siop adrannol. Ar un achlysur, cynyddais werthiant cynnyrch amhoblogaidd dros 150 y cant trwy ei ddangos i gwsmeriaid gan ddefnyddio fy mhersonoliaeth gynnes a chyfeillgar a gwybodaeth fanwl am y cynnyrch.
Mae gen i sgiliau gwasanaeth cwsmeriaid rhagorol, fel y dangoswyd gan fy nyrchafiad o waith gwerthu ar y llawr i arddangos cynhyrchion. Ers hynny rwyf wedi datblygu sgiliau hyfforddi a chyflwyno rhagorol. Mae fy sgiliau eraill yn cynnwys trin arian parod, cynllunio a threfnu.
(Esbonio'r seibianau yn y gwaith - Dyma gyfle i egluro'n gryno unrhyw fylchau yn eich hanes gwaith. Mae'n bwysig egluro ond hefyd pwysleisio eich bod eisiau dychwelyd i'r gwaith.) Er enghraifft
Yn ddiweddar cymerais seibiant o’r gwaith i fagu fy mhlant, ond teimlaf fy mod bellach yn barod i ailafael yn fy ngyrfa a chanolbwyntio ar ddychwelyd i’r gweithle.
(Brawddeg/paragraff i gloi – Dyma ble rydych chi’n cau eich llythyr gyda nodyn atgoffa pam mai chi yw’r ymgeisydd gorau ar gyfer y swydd.) Er enghraifft
Rwy’n hyderus bod gennyf y sgiliau, y rhinweddau a’r profiad i ddod yn rhan werthfawr o’ch tîm.
Diolch am ystyried fy nghais. Gobeithiaf glywed gennych yn fuan.
Yn gywir (os gwnaethoch chi ddechrau’r llythyr gydag Annwyl Syr/Fadam) a hefyd Yn gywir (os ydych chi’n ysgrifennu at rywun gan ddefnyddio eu henw nhw)


(Eich enw llawn)



