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针对「IT Support Officer | Dy-Mark (Aust) Pty Ltd」的简历写
作说明
来源：it-support-officer-20260919-093842.html

岗位重点概览
• 岗位负责全公司的 Level 1 与 Level 2 支持，覆盖终端、账户、业务系统、资产、升级测试和入职培训。

• 硬性要求是至少三年相关支持经验、Windows 桌面经验、独立优先级管理和良好客户沟通。

• Azure、Windows Server、Pronto ERP、3CX 与 AI 生产力工具是加分项，不应假装成多年生产经验。

• 工作场景包含办公室、仓储和制造业务，需要理解运营中断影响并清楚升级到 IT Manager 或外部 Level 
3。

整体写作策略
由于 JD 明确要求三年经验，简历需要真实累计兼职、placement 或连续支持经历，不能只靠课程项目替
代。先用用户规模、月均工单和设备数量证明支持量，再以升级测试、资产审计和两个技术项目覆盖 
Azure、设备合规、ERP 与 3CX 加分项。

岗位期待的人才画像
岗位要找的是能成为员工第一联系点、独立处理 Level 1 和部分 Level 2 请求的人，服务对象包括办公室
和仓储用户。应届毕业生只有在确有连续兼职或 placement 累计经验时才适合使用本范例，课程项目不能
冒充三年工作。

招聘方最先筛选 Windows 支持、工单所有权、业务应用和独立优先级管理。工具列表无法证明工作量；
技能栏要与经历中的用户数、工单数、设备数和升级测试互相印证，项目再补足 Azure、ERP 或 3CX。

岗位偏好能够独立推进、又知道何时交给 IT Manager 或外部服务商的人。Darra 全职与工作权利需要确
认；驾照如果实际支持需要出行也应如实标注，不能从 JD 未明确的信息推断已经持有。
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关键技能与证据规划
• Level 1 与 Level 2：选择连续经历证明至少 3 年累计时间，写明每月 30 个以上工单、用户规模、故障类
别和升级边界。

• Windows 与账户：用 20 台以上设备或 1 次部署说明配置、访问、外设、更新和用户验收，并列出失败
处理。

• 业务系统与升级：选择 1 次 ERP 或应用升级，记录至少 20 个测试、3 类用户、缺陷单和修复复测。

• 资产、安全与培训：提供 1 份 100 台以上资产记录或 5 篇知识文章，说明审计频率、合规检查和新员工
交付物。

• 资格与现实条件：核对 Darra 全职、工作权利、真实三年经验跨度及可能的驾照要求，至少标出 1 项已
具备和 1 项待雇主确认。

分栏目写作说明

Professional profile

写作说明：JD 原文“you will be the first point of contact for employees requiring technical assistance.”。概述必
须先说明累计经验和员工第一联系点定位，再概括 Windows、业务系统和升级能力。求职者写这一段
时，只在真实经历能够支撑时写 three years，并用 80 个英文词加入用户规模、工单、核心平台和升级
边界。

证据安排：针对 IT Support 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“Provide Level 1 and Level 2 technical support to employees across the business.”。技能
栏要覆盖支持层级、Microsoft 环境、业务系统和服务改进。求职者写这一段时，分成 4 组并确保每组在
经历或项目中有一个数量、测试结果或交付物，不把 desirable 写成必需。

证据安排：针对 IT Support 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“Minimum 3 years' experience in an IT support or similar role.”。经历栏是本岗位最关键筛
选项，必须能够核对累计时间和真实工作量。求职者写这一段时，按月份列出连续兼职、placement 或
工作经历，写清用户数、月均工单、设备、升级和升级给谁；不足三年时不要伪造。

证据安排：针对 IT Support 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。

Windows and Azure Device Compliance Project

写作说明：JD 原文“Support endpoint security, software updates and device compliance.”。第一个项目补足
设备合规和 Azure 加分项，同时保持为实验或项目语境。求职者写这一段时，使用自己的训练租户或部
署，写出用户和设备规模、策略、检查数量、失败修复及权限边界。
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证据安排：针对 IT Support Officer，把 Windows and Azure Device Compliance 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。

ERP and Telephony Support Simulation

写作说明：JD 原文“Assist with system upgrades, testing and technology projects.”。第二个项目证明业务系
统测试和供应商升级交接，与设备合规项目分工不同。求职者写这一段时，选择 ERP、电话或其他业务
系统项目，列出场景数、用户角色、缺陷、复测和交给厂商或 Level 3 的证据。

证据安排：针对 IT Support Officer，把 ERP and Telephony Support Simulation 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“Diploma in Information Technology or related qualification.”。教育是 desirable，应作为
技术基础而不是替代三年经验。求职者写这一段时，列出真实学历和 4 至 6 门相关课程，把 Azure、
Pronto 或 3CX 仅按实际接触程度描述。

证据安排：针对 IT Support 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“Which of the following statements best describes your right to work in Australia?”。条件栏
需要正面写工作权利、Darra 地点和全职安排，并保留雇主问题的真实性。求职者写这一段时，填写真
实签证或公民身份类别、通勤和可入职日期；驾照或现场要求若未确认，应标为待确认而不是默认已经
满足。

证据安排：针对 IT Support 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。


