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针对「IT Helpdesk Officer | Hawkesbury City Council」的简历
写作说明
来源：it-helpdesk-officer-20260919-093842.html

岗位重点概览
• 岗位是 Council Staff 的第一联系点，渠道包括电话、邮件和现场支持，重点是桌面、应用、PC 与 

LAN。

• 硬性条件包括相关学历或行业经验、桌面与应用支持、客户沟通、业务分析和问题解决。

• ITIL、网络协议、网络安全框架和地方政府软件属于加分项，应通过项目而非夸大生产经验来呈现。

• 工作权利、Class C 驾照、WHS 卡、WWCC、警方检查和医疗声明需要逐项核对。

整体写作策略
把简历定位为理解公共部门服务对象、能够稳定完成一线排障和记录的 IT 毕业生。先证明桌面与应用支
持，再用 LAN 诊断、业务应用测试和网络安全基线项目补足加分项。条件栏必须像核对清单一样准确，
不能把可申请证件写成已经持有。

岗位期待的人才画像
岗位需要能支持 Council Staff 日常工作的初级 helpdesk 人员，交付对象横跨办公室和非技术用户。地方
政府 placement、学校支持、志愿服务或客户面对面的兼职都可使用，但要写出请求渠道、应用和用户任
务。

招聘方先看桌面与应用支持、客户沟通、问题分析和网络基础。仅列 Windows、LAN 或 ITIL 不够；技能
栏概括范围，经历栏证明一线处理，项目栏用业务应用测试和网络基线提供可复核交付物。

岗位偏好能独立安排优先级、又愿意与 Senior Network Administrator 和团队协作的人。混合办公和 
Windsor 地点可以安排；驾照、WHS、WWCC、工作权利及背景检查必须区分已具备、可办理和待确
认。
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关键技能与证据规划
• Helpdesk 流程：从至少 20 个请求中写明电话、邮件或现场渠道、影响判断、首次响应、升级对象和用

户关闭确认。

• 桌面与应用：选择 10 个以上 Windows、打印或业务应用案例，注明测试账号、复现步骤、修复和原任
务恢复标准。

• LAN 与网络协议：用 1 个实验写清 DNS、DHCP、IP、VLAN 或连接测试，列出命令、预期结果和需升
级的设备边界。

• 网络安全与业务分析：提供 1 份基线或升级测试报告，包含至少 10 个检查项、3 个发现、负责人和复测
记录。

• 资格与现实条件：逐项核对 Windsor、工作权利、Class C、WHS、WWCC、警方检查和医疗声明，至
少标出 1 项已持有、1 项可申请及 1 项待确认。

分栏目写作说明

Professional profile

写作说明：JD 原文“the IT Helpdesk Officer is the first line of contact for users by providing technical helpdesk 
support to Council Staff via phone calls, emails and in person.”。概述应以 Council Staff 的第一联系点为核
心，连接桌面、应用和沟通能力。求职者写这一段时，用 70 至 90 个英文单词说明学历、最相关支持经
历、用户渠道、Windows 与 LAN 接触以及可靠的升级习惯。

证据安排：针对 IT Helpdesk Officer，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“Demonstrated ability to provide desktop and application support”。技能栏先呈现硬性桌
面与应用能力，再加入网络、网络安全和地方政府语境。求职者写这一段时，分成 4 组并为每组准备至
少一项可在经历或项目中再次出现的数量、工具或交付物。

证据安排：针对 IT Helpdesk Officer，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“You have demonstrated experience in managing and maintaining IT Support and Systems 
Helpdesk, with the ability to support both technical and non-technical users.”。经历必须说明支持对象的技术
水平差异和完整处理过程。求职者写这一段时，选择一段面对用户的经历，写明每周请求量、渠道、问
题类型、解释方式、升级和关闭确认。

证据安排：针对 IT Helpdesk Officer，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。
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Council Desktop and Application Support Project

写作说明：JD 原文“Demonstrated business analysis and problem solving skills”。第一个项目证明日常桌
面、应用和业务问题的结构化处理。求职者写这一段时，使用自己的支持或测试项目，写出场景数量、
用户任务、诊断步骤、第二人复核和最终指南或缺陷单。

证据安排：针对 IT Helpdesk Officer，把 Council Desktop and Application Support 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。

LAN and Cybersecurity Baseline Review

写作说明：JD 原文“Knowledge and understanding of IT network protocols”。第二个项目补足 LAN、协议和
网络安全加分项，避免重复桌面支持。求职者写这一段时，选择网络实验或基线审查，列出设备规模、
命令、控制框架、发现和验证负责人。

证据安排：针对 IT Helpdesk Officer，把 LAN and Cybersecurity Baseline Review 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“Tertiary qualifications in Information Technology, IT Certification or working towards 
completing, or relevant industry experience”。教育栏需要准确展示学历状态和正在准备的证书。求职者写
这一段时，填写真实学校、完成或预计日期及 4 至 6 门相关课程；ITIL 若未取得必须标注 in progress。

证据安排：针对 IT Helpdesk Officer，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“Class C Drivers Licence”。条件栏把驾照、WHS、WWCC、工作权利和筛查逐项分
开。求职者写这一段时，只写真实已持有证件；可办理项目写 willing or able to obtain，并补充地点、混
合办公和可入职日期。

证据安排：针对 IT Helpdesk Officer，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。


