
Recruitment of Local Staff of Consulate General of Japan at Denver 

 

The Consulate General of Japan at Denver is seeking qualified candidates to join its 

Local Staff. 

Eligible persons are welcome to apply by sending a resume and one letter of reference, 

along with contact information including telephone, e-mail, and mailing address to 

the address below. 

Applications must be received by Friday, January 31, 2020. 

Please note that the Consulate will neither confirm the receipt of applications nor 

return items to applicants. No inquiries by phone calls or emails accepted. 

 

1. Position; 

Administrative Staff. 

 

2. Duties; 

Support duties including basic accounting, filing, lobby / telephone reception, 

coordination with external maintenance contractors, etc. 

 

3. Basic Working Hours; 

Mon – Fri, 9 a.m. through 5 p.m(includes 1 hours lunch time), Possible overtime 

work during busy hours. 

 

4. Qualifications; 

1) Available for long term commitment / employment. 

2) Must be US citizen or Green Card holder. 

3) Fluent in both Japanese and English languages. 

4) Experience with Word and Excel. 

 

5. Selection Process; 

After the initial document screening, selected candidates will be contacted for an 

interview and written examination. 

Upon hiring, there will be an introductory trial employment period of 90 days. 

 

6. Reply to; 

Attn: MASAMICHI NOGUCHI(Mr.) 

Consulate General of Japan 

1225 17th St. Suite 3000 

Denver CO 80202 



 

在デンバー日本国総領事館職員募集 

 

在デンバー日本国総領事館では、以下のとおり現地採用職員を募集しております。ご関

心のある方は，履歴書（電話番号及び電子メール等の連絡先を必ず記載して下さい。）と

推薦状を添えて，２０２０年１月３１日（金）までに，下記の宛先に郵送して下さい。 

なお，ご送付頂いた履歴書等は一切返却致しませんので，予めご了承願います。 

また，本件に関しての電話やメール等によるお問い合わせはご遠慮下さい。 

 

１．職  種：官房事務 

 

２．業務内容：領事館の維持管理に関する会計を含む業務補助，外部業者との連絡調整，

受付・電話対応等 

 

３．勤務時間：月曜日から金曜日までの午前９時から午後５時（お昼休み１時間）。 

但し，繁忙時には時間外勤務の場合が有ります。 

 

４．応募条件 

（２） 長期勤務が可能な方 

（３） 米国籍者又はグリーンカード保有者 

（４） 日本語，英語に堪能な方 

（５） ワード，エクセル等のパソコンの基本スキルが身に付いている方 

 

５．選考方法 

書類による選考後，合格者には順次面接・筆記試験の日程をご連絡します。 

なお，最終合格者には９０日間の試験採用期間があります。 

 

６．履歴書等送付先 

Attn: MASAMICHI NOGUCHI (Mr.) 

Consulate General of Japan at Denver 

1225 17th St. Suite 3000 

Denver CO 80202 

 

 

 

 

 


