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针对「Graduate Service Desk Analyst | Health Insurance 
Fund of Australia」的简历写作说明
来源：graduate-service-desk-analyst-20260924-211450.html

岗位重点概览
• 这是 Graduate Service Desk Analyst 的定制写作方案，核心是面向员工的服务台支持、Microsoft 365 与

设备排障、安全基础和技术改进。

• 主要服务对象是 HIF 员工、Head of IT & Information Security 以及系统、安全、开发和测试团队，简历
需要写清对象、工作量、操作步骤和最终验证。

• 技能关键词应围绕 Service desk support、Workplace technology、Cyber security foundations、Projects 
and improvement 展开，并在经历和项目中各提供一次可核对证据。

• 现实条件包括 Perth 全职永久混合办公和澳大利亚工作权利，所有证件、身份和时间安排必须按真实状
态填写。

整体写作策略
把候选人定位为能够在初级职责边界内承担面向员工的服务台支持、Microsoft 365 与设备排障、安全基础
和技术改进的应届生或早期从业者。先在技能栏放入 Service desk support、Workplace technology、
Cyber security foundations、Projects and improvement，再用经历中的请求量、设备或测试规模、验证结
果和升级对象证明实际接触；两个项目分别证明日常核心任务和较难在兼职中覆盖的技术或流程，避免只
列工具名称。

岗位期待的人才画像
岗位需要能为 HIF 员工、Head of IT & Information Security 以及系统、安全、开发和测试团队稳定交付支
持或技术工作的初级人才。课程实验、placement、志愿支持和兼职经历都可以采用，但必须写清真实对
象、使用环境和本人承担的步骤。

招聘方会先核对 Service desk support、Workplace technology、Cyber security foundations、Projects 
and improvement。技能栏只能帮助筛选，真正的说服力来自经历与项目中相互印证的数量、工具、验证
方法和升级边界。

岗位偏好沟通清楚、记录可靠、愿意学习并能对结果负责的人。Perth 全职永久混合办公和澳大利亚工作
权利应拆成已具备、可以安排和仍需确认三类，不能把愿意办理写成已经持有。
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关键技能与证据规划
• Service desk support：JD 关注 Friendly first contact, ticket logging, triage, troubleshooting, progress 

updates, closure checks and escalation. 从实习、课程项目或兼职中选择至少 12 个请求、设备或测试
作为证据，写清对象、工具、验证结果以及交给谁继续处理。

• Workplace technology：JD 关注 Hardware, software, Microsoft 365, telephony, mobile devices, 
systems administration and user guidance. 从实习、课程项目或兼职中选择至少 16 个请求、设备或测
试作为证据，写清对象、工具、验证结果以及交给谁继续处理。

• Cyber security foundations：JD 关注 Patching, vulnerability management, security awareness, secure 
practices and prompt escalation of risks. 从实习、课程项目或兼职中选择至少 20 个请求、设备或测试
作为证据，写清对象、工具、验证结果以及交给谁继续处理。

• Projects and improvement：JD 关注 ICT projects, solution delivery, testing, automation, AI concepts, 
process review and employee experience. 从实习、课程项目或兼职中选择至少 24 个请求、设备或测
试作为证据，写清对象、工具、验证结果以及交给谁继续处理。

• 资格与工作条件：逐项核对 Perth 全职永久混合办公和澳大利亚工作权利，至少标明 1 项已具备条件、1 
项待确认事项及可复核的证件、日期或排班安排。

分栏目写作说明

Professional profile

写作说明：JD 原文“Provide friendly, professional and timely support to HIF employees with day-to-day 
technology requests and issues.”。概述要先建立与面向员工的服务台支持、Microsoft 365 与设备排障、
安全基础和技术改进直接相关的初级定位，并交代服务对象和最强证据。求职者写这一段时，用 65 至 
90 个英文单词连接学历、最相关实践、核心工具和服务价值，并避免声称超出真实年限的企业经验。

证据安排：针对 Graduate Service Desk Analyst，把 Professional profile 的建议转化为 1 至 2 条英文证
据，先从个人日志、提交记录或项目文档核对数字，再写清验证方法、使用者和升级或交接对象。

Relevant skills

写作说明：JD 原文“Assist with troubleshooting hardware, software, Microsoft 365, telephony and mobile 
device issues.”。技能栏应按 Service desk support、Workplace technology、Cyber security 
foundations、Projects and improvement 分组，帮助 ATS 和招聘经理快速核对。求职者写这一段时，每
组放入 3 至 5 个 JD 关键词，并准备一条可在经历或项目中再次证明的具体操作记录。

证据安排：针对 Graduate Service Desk Analyst，把 Relevant skills 的建议转化为 1 至 2 条英文证据，先
从个人日志、提交记录或项目文档核对数字，再写清验证方法、使用者和升级或交接对象。

Relevant experience

写作说明：JD 原文“Log, triage and resolve service desk requests, escalating more complex issues when 
required and keeping users informed along the way.”。经历栏要展示完整工作链条，从接收任务到记录、验
证、沟通和必要升级。求职者写这一段时，选择最相关的一段经历，写清每周或每月数量、处理步骤、
验证方法、用户更新和升级对象。
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证据安排：针对 Graduate Service Desk Analyst，把 Relevant experience 的建议转化为 1 至 2 条英文证
据，先从个人日志、提交记录或项目文档核对数字，再写清验证方法、使用者和升级或交接对象。

Employee Technology Service Desk Lab

写作说明：JD 原文“Support cyber security activities, including patching, vulnerability management, security 
awareness and secure technology practices.”。第一个项目优先证明岗位最常见的日常职责，并用规模和验
收结果补足正式经验。求职者写这一段时，使用本人做过的类似项目，写清 a 30-ticket employee 
support simulation 的规模、工具、测试清单、异常处理和最终交付物。

证据安排：针对 Graduate Service Desk Analyst，把 Employee Technology Service Desk Lab 的建议转
化为 1 至 2 条英文证据，先从个人日志、提交记录或项目文档核对数字，再写清验证方法、使用者和升级
或交接对象。

Secure Automation Improvement Project

写作说明：JD 原文“Assist with ICT projects, systems administration, solution delivery and technology 
improvement initiatives.”。第二个项目用于补足较难在日常经历中展示的技术、流程或加分项，不能与第
一个项目重复。求职者写这一段时，选择与 Secure Automation Improvement Project 相似但真实的材
料，列出测试或记录数量、复核人、完成标准和交接边界。

证据安排：针对 Graduate Service Desk Analyst，把 Secure Automation Improvement Project 的建议转
化为 1 至 2 条英文证据，先从个人日志、提交记录或项目文档核对数字，再写清验证方法、使用者和升级
或交接对象。

Education

写作说明：JD 原文“Whether you’re a recent graduate or TAFE-qualified, you’ll have the opportunity to learn 
from experienced IT professionals and build hands-on skills across service desk support, cyber security, 
systems, AI, automation and more.”。教育部分只保留与岗位直接相关的课程和资格状态，不应替代实际证
据。求职者写这一段时，准确区分已完成、在读、准备中和仅有实验接触的内容，只列最相关的 4 至 6 
门课程。

证据安排：针对 Graduate Service Desk Analyst，把 Education 的建议转化为 1 至 2 条英文证据，先从个
人日志、提交记录或项目文档核对数字，再写清验证方法、使用者和升级或交接对象。

Availability and requirements

写作说明：JD 原文“This is a full time, permanent position.”。条件栏必须准确回应地点、排班、身份、证件
和审查要求，并区分已具备与待确认。求职者写这一段时，把 Perth 全职永久混合办公和澳大利亚工作
权利逐项填写为真实状态；尚未取得的证件或资格只能写愿意办理或待确认。

证据安排：针对 Graduate Service Desk Analyst，把 Availability and requirements 的建议转化为 1 至 2 
条英文证据，先从个人日志、提交记录或项目文档核对数字，再写清验证方法、使用者和升级或交接对
象。


