
✚ VOCABULARY 

UNIT 02 

■ 포괄적인 의미의 명사 

사람 people 사람들 pedestrian 행인 crew 일꾼 staff 직원 worker 일꾼, 직원 client 고객 

customer, patron 손님 waiter, server 종업원 audience 청중 spectator 관객 

직업, 정체
 doctor 의사 surgeon 외과의사 physician 내과의사 patient 환자 nurse 간호사 

technician 기술자 engineer 기술자 conductor 지휘자, 차장 

행사, 모임 gathering 모임 event 행사 sporting event 운동 경기 

물건 vegetables 야채 items 물건 food items 음식 products 상품 produce 농산물 

liquid 액체 beverage, drinks 음료수 plant 화초 bush 관목
 

옷 clothing 옷 garment 의류 attire 의복 apparel 의복
 

장비 equipment 장비 machinery 기계 instrument 기구, 악기 vehicle 탈것, 자동차
 

 

 

  



✚ VOCABULARY 

UNIT 03 

■ 다양한 ‘몰라요’ 유형 

말해 주지 

않아서 몰라요 

It hasn’t been decided. 결정되지 않았어요. 

It hasn’t been confirmed. 확정되지 않았어요. 

They are still discussing. 아직 토론 중이에요.  

They haven’t decided yet. 아직 결정 안 했어요. 

There are several options. 선택할 옵션이 많아 결정하지 못 했어요. 

I haven’t heard. 못 들었어요. 

I haven’t been told. 못 들었어요. 

It hasn’t been announced. 아직 발표가 안 났어요. 

I haven’t been notified. 공지 못 받았어요. 

I haven’t been informed. 공지 못 받았어요. 

No one told me. 아무도 말해 주지 않았어요.  

He didn’t mention. 그가 언급하지 않았어요. 

She didn’t give a reason. 그녀가 이유를 말해 주지 않았어요.
 

안 했어요, 

없어요
 

I didn’t go. 안 갔어요.  

I haven’t checked it. 확인하지 않았어요. 

I didn’t read it. 읽지 않았어요. 

I didn’t watch. 못 봤어요. 

I don’t have one. 안 갖고 있어요.
 

확실하지 않아요 

(생각해 봐야 

해요)
 

I’m not sure at the moment. 지금은 확실하지 않아요. 

I have to think. 생각 좀 해봐야 해요. 

I wish I knew. 알았으면 좋겠어요(몰라요). 

Let me think about it. 생각 좀 해볼게요. 

It depends on. 상황에 따라 달라요.
 

기억이 나지 

않아요 

I forgot. 잊어버렸어요. 

I can’t remember. 기억이 나지 않아요. 

It slipped my mind. 잊어버렸어요.
 

책임자가 아니에요, 

결정 못 해요
 

I’m not in charge. 저는 책임자가 아니에요. 

I can’t decide. 전 결정 못 해요. 

It’s not up to me. 제가 결정할 수 없어요. 

It’s up to the board. 이사회가 결정할 일이에요.
 

(전문가, 전문 내용을) 

확인해 봐요
 

Ask Michael. 마이클에게 물어봐요. 

I’ll ask the manager. 매니저에게 물어볼게요. 

Let me check. 제가 확인할게요. 

Let me find out. 제가 알아볼게요. 

I have to call her. 제가 그녀에게 전화해야 해요.  

I’ll get back to you. 다시 전화 드릴게요.
 



✚ VOCABULARY 

UNIT 04 

■ Who 의문문의 정답 유형 

대명사 I, 

You 

I can do it. 제가 할 수 있어요.  

You are. 너야.
 

사람 이름 Suk-hee, Eric, Mary, Emily, Ms. Reynolds, Mr. Ortega, Ms. Guelo, Ms. Martinez, Anderson  

직업, 직책
 president 사장 vice president 부사장 director 이사 board member 이사회 임원 

supervisor, manager 상사, 매니저 head (부서의) 장 representative, agent, staff 직원 

coworker, colleague 동료, 사원 accountant 회계사 lawyer 변호사 consultant 컨설턴트 

editor 편집자 receptionist 접수직원 architect 건축가 plumber 배관공 landlord 집주인 

tenant 세입자 

부서, 회사
 Accounting Department 회계부        Payroll Department 경리부  

Maintenance (Facilities) Department 시설관리부       customer service 고객서비스부 

public relations 홍보팀
 

인물 묘사 someone from Marketing 마케팅부서에서 온 사람      a woman from upstairs 위층 여자
 

 

■ Where 의문문의 정답 유형 

지명 Chicago office 시카고 사무소      Kyoto branch 교토 지점         in Seoul 서울에서 

Central Plaza 센트럴 플라자       trade center 무역 센터
 

물건의 장소
 in the drawer 서랍 안에       in the supply cabinet 사무용품장에 

warehouse, storeroom 창고    on the shelf 선반 위에        on the second floor 2층에
 

만나는 장소
 front[back] row 앞[뒷]줄    downtown 시내     main[head] office, headquarters 본사 

station 역                 lobby 로비, (건물 현관의) 홀
 

장소의 묘사
 here/there 여기[거기]에   around the corner 코너에        next to, near 근처에 

straight down 곧바로 내려가서    behind, rear 뒤쪽에      across from ~건너편에
 

Who와 호환 Mr. Kim has it. 김 씨가 가지고 있어요.       From Ms. Kumiko. 쿠미코 씨에게서요.
 

 

■ When 의문문의 정답 유형 

시점 어휘 
at noon 정오에         on Sundays 일요일에            soon 곧  

in July 7월에           on the fifteenth 15일에 

과거의 시점 ~ ago 전에      last 지난 two days ago 이틀 전에         last year 작년에
 

미래의 시점
 in ~ ~후에      next 다음 in about a year 약 1년 후에     next spring 내년 봄에 

시간 전치사/ 

접속사
 

before, after, as soon as,  

not until, once, when
 

as soon as you sign it 서명하자마자 

not until the end of the month 월말이나 되어야 

once we get up 일어나면 

when prices go down 가격이 내려가면
 



✚ VOCABULARY 

UNIT 05 

■ How 의문문의 정답 유형 및 관용적인 용법 

How + 일반동사 ▶ How ~ contact? 연락하는 방법은? 

   call 전화로        e-mail 메일로         fax 팩스로         in person 직접 

▶ How ~ improve profits? 수익성을 높이는 방법은? 

   cut cost 비용 절감                       change suppliers 공급업체를 바꾸다 

close down a branch 지사를 닫다         reduce electricity 전기 절약 

How + be동사
 ▶ How is ~ seminar? 세미나는 어떤가? 

 good 좋은  learned a lot 많이 배웠다    informative 정보가 많은, 유익한 

  helpful 도움이 되는                     productive 생산적인 

▶ How is ~ applicant? 지원자는 어떤가? 

   [well/highly] qualified 자격 조건이 좋은   impressive 굉장히 좋은, 인상적인 

   experienced 경험이 많은                highly recommend 적극 추천하는 

관용적인 용법: 

어때요/좋아요? 

(암기 문형)
 

How did the meeting go? 미팅은 어땠어요? 

How is the sales report coming along? 판매 보고서가 어떻게 진행되고 있어요? 

How do you like your new computer? 새로 산 컴퓨터는 어때요? (마음에 들어요?) 

How come you didn’t show up? 왜 안 왔어요?
 

 

■ Why 의문문의 정답 유형 및 관용적인 용법 

Why:  

왜 ~하나요? 

(목적의 구문) 

▶ to부정사 ~하기 위해: to make it visible 잘 보이게 하기 위해 

▶ for + 명사 ~를 위해: for the convenience of its customers 고객 편의를 위해 

▶ so (that) 절 ~하려고, 

~하기 위해: so we can be there on time 시간에 맞춰 가려고 

Why + 부정:  

왜 잘못되었나요? 

(다양한 변명)

 

I’ve been busy. 바빴다. 

I haven’t had the time. 시간이 없었다. 

I’m not feeling well. 아프다. 

Something came up. 다른 일이 생겼다. 

I have a previous engagement. 선약이 있다.
 

Why don’t~? : 

권유, 청유 구문  

(질문 아님)
 

Why don’t you ~? ~하렴. (~하지 그래?) 

Why don’t we ~? 우리 ~하자. 

Why don’t I ~? 내가 ~해 줄게. (도와줄게.) 

Why not ~? ~하자. (대답: 그러지 뭐.)

 

 

 

 



■ What 의문문의 정답 유형 및 관용적인 용법 

What + 명사 What + estimate 견적 / price 가격 / fee 요금 / charge 비용: 얼마예요?
 

What + 동사
 

What ~ order? 무엇을 주문했나? 

What is ~ in the box? 박스 안에 무엇이 들었나? 

What ~ arrive? 무엇이 도착했나? 

What is ~ plan? 계획이 무엇인가?

 

관용적인 용법 

(암기 문형)  

What do you do? 직업이 무엇인가요? 

What is the seminar about? 무엇에 관한 세미나인가요? 

What do you think? / What do you say? 어때요? 

What’s going on? / What happened? / What’s wrong? 무슨 일인가요? 

What does the new manager look like? 새 매니저는 어떻게 생겼나요? 

What is the new manager like? 새 매니저는 어떤가요? (성격이 어떤가요?)
 

 

 

  



✚ VOCABULARY 

UNIT 06 

■ 암기 문형의 문장 전체 Yes/No 

문장 전체로 Yes 문장 전체로 No 

I think so. 그런 것 같아요. 

I hope so. 그러길 바라요. 

I’d like that. 그러고 싶어요. 

That’s my goal. 그게 제 목표예요 

I don’t think so. 아닌 것 같아요. 

I doubt it. 아닐 거예요. 

Not yet. 아직이요. (아직 아니에요.) 

Not quite. 그런 건 아니에요. 

Not at all. 천만에요.
 

No problem. 물론이죠. 

It shouldn’t be a problem. 물론이죠. 

It’s possible. 가능해요. 

It’s not possible. 불가능해요. 

It’s not necessary. 필요 없어요. 

It’s not required. 필요하지 않아요.
 

That’s what I heard. 제가 들은 바로는 그래요. 

That’s what they told me. 그들이 말한 바로는 그래요 

Not that I know of. 제가 아는 바로는 아니에요. 

Not that I’m aware of. 제가 아는 바로는 아니에요.
 

 

■ 전형적인 <Yes + 긍정 내용> / <No + 부정 내용> 

긍정 + 세부 내용 

▶ Yes + 세부 내용 (언제, 어디서, 어떻게)
 

Did the shipment arrive? 물건이 도착했나요? 

 · Yes, it came yesterday. 네, 어제 왔어요. 

 · Yes, I put them in the warehouse. 네, 창고에 넣어 두었어요. 

 · Yes, should I send them to our clients? 네, 고객들에게 보낼까요?
 

부정 + 

이유/다른 선택
 

▶ No + 이유/다른 선택·시간·방법 

Can we meet at 10 in the morning? 저희 아침 10시에 만날 수 있을까요? 

 · No, I have another appointment. 아니요, 다른 약속이 있어요. 

 · (No,) How about after lunch? (아니요,) 점심 후는 어떠세요?
 

 

■ 부정의문문/부가의문문의 암기 유형 

Yes, but ~ 

그래요, 하지만 ~
 

Yes, but we didn’t have enough time. 네, 하지만 시간이 모자랐어요. 

Yes, but it has been changed. 네, 그런데 변경됐어요.
 

That’s a good idea. 

좋은 생각이에요.
 

Yes, that could be a solution. 네, 그게 해결책이 될 수 있겠네요. 

That could save some time [money]. 그게 시간[돈]을 절약하겠네요.
 

Thank you for reminding 

me. 다시 알려줘서 고마워요.
 

Thanks. I almost forgot. 고마워요, 거의 잊어버리고 있었어요. 

Oh, was it today? 어, 그게 오늘이었어요?
 



✚ VOCABULARY 

UNIT 07 

■ 선택의문문의 전형적인 정답 유형 

아무거나 좋아요.
 

Either will be fine. 아무거나 좋아요.  

I have no preference. 저는 선호하는 게 없어요. 

I don’t care. 신경 쓰지 않아요. 

It doesn’t matter. 상관 없어요. 

It doesn’t make any difference to me. 저에게는 차이가 없어요. 

Whenever it’s convenient for you. 당신 편하실 때 아무 때나요. 

Whichever is cheaper. 아무거나 저렴한 걸로요. 

둘 다 좋아요. I use both. 둘 다 써요. I like both. 둘 다 좋아해요. Each of them. 각각 모두요. 

둘 다 싫어요. 
Neither. 둘 다 아니에요(싫어요).  

I don’t like either of them. 둘 다 좋아하지 않아요.
 

C가 좋아요. 
I want something else. 다른 걸 원해요. Do you have ~?, How about ~? ~는 어때

요?
 
 

■ 권유[청유]형, 제안형의 전형적인 정답 유형 

권유[청유]
 

How about ~?, What about ~?, Why don’t we ~?, Let’s ~ ~하는 것은 어때?, ~하자 

Why don’t you ~?, Could you ~?, Would you ~?, Will you ~?  

(당신이) ~하지 그래요? ~해 주세요.
 

긍정: That’s a good idea, Sounds good, Sure. 좋은 생각이에요, 물론이죠. (+ 세부 내용) 

부정: Sorry, + 이유, 다른 옵션 미안하지만 안 돼요.
 

제안 

Should I ~?, Could I ~?, Do you want me to ~?, Would you like me to ~?  

~해 드릴까요?
 

긍정: Thanks, I really appreciate it, + 세부 내용 고마워요, ~ 해 주시면 좋겠어요.
 

부정: No thanks, It’s okay, I can manage, I can handle it. 괜찮아요, 제가 할 수 있어요 
 

■ 평서문의 전형적인 정답 유형  

제가 할게요.
 

I can take care of. 제가 처리할게요. 

I’ll do it right away. 제가 당장 할게요. 

Let me get it for you. 제가 가져오도록 하죠.
 

저도 그래요. 
So do I. 저도 그래요. 

Neither have I. 저도 해본 적 없어요. 

잘됐네요. 
That’s good news. 좋은 소식이네요. 

That’s good to know. 정말 잘됐네요.
 

기대하고 있어요. 
I’m looking forward to it. 기대돼요. 

I’ll be there. 꼭 참석할게요.
 



✚ VOCABULARY 

UNIT 08 

■ 자주 등장하는 직업과 장소의 어휘 

직업 

(occupation) 

mechanic 기술자 technician 기술자 lab technician 실험실 기술자 

carpenter 목수 plumber 배관공 architect 건축가 electrician 전기 기술자 

inspector 검사관 auditor (회계) 감사관 accountant 회계사 operator 전화교환수 

author, writer 작가 editor 편집자 server 웨이터 chef/cook 요리사 

doctor, physician, surgeon 의사 pharmacist 약사 veterinarian 수의사 

instructor 강사 photographer 사진작가 librarian 사서 

realtor 부동산 중개인 (bank) teller 은행 창구 직원 (train) conductor (기차) 차장 

captain 기장, 선장 ground crew 지상 근무요원 flight attendant 승무원 

직급 

(position)
 

representative, agent, staff, personnel, associate 직원 

supervisor, manager, department head, section chief 부서장 

executive, officer, CEO, board member, president, vice president 중역 

new hire, recruit 신입 사원   shift manager 근무조 관리자 

receptionist 접수원   secretary/assistant 비서, 보좌관    administrative staff 행정 직원
 

정체 

(identity)
 

applicant 지원자 candidate 후보자 interviewee 인터뷰 받는 사람 

interviewer 면접관 landlord 집주인 tenant 세입자 recipient 수령인 

winner 수상자 presenter, speaker 발표자 participant 참가자 

colleague, co-worker 동료사원
 

 

■ 자주 등장하는 시제 및 빈도 관련 표현 

과거의 표현 

(과거시제 사용)
 

before 전에        last time 지난번에       last summer 지난여름에 

originally 원래는   recently 최근에          was supposed to ~하기로 했다 

just 좀 전에       used to ~하곤 했다      I thought 나는 ~라고 생각했다 

미래의 표현 

(미래시제 사용)
 

likely 아마도      probably 아마도         do next 다음에 하다
 

빈도의 표현 usually 보통       rarely 거의 (않다)       often 자주       regularly 정기적으로 

 

■ 의도 파악 관련 관용 표현 

Back to square one. 원점으로 돌아간다. You can say that again. 당연하지.
 

Better late than never. 늦게라도 하는 게 낫다. It’s now or never. 지금 아니면 안 돼, 서두르자. 

Don’t hold your breath. 기대하지 마, 기다리지 마. That’s more like it. 그러는 편이 더 낫다.
 

Fair enough. 그 정도면 됐어, 괜찮아, 알았어. What are the odds? 가능성(확률)이 얼마나 돼?
 

I can’t believe it. 말도 안 돼, 설마 그럴 리가. We’ll see about that. 어디 두고 봅시다. 



✚ VOCABULARY 

UNIT 09 

■ 자주 등장하는 장소별 어휘 

Store/ 

Retail outlet 

(가게/소매점)
 

out of stock, sold out, not available 재고가 없는 blowout sale 파격 세일 

deliver, send 배달하다 rush delivery 빠른 배달 extra charge 추가 비용 

expedite, speed up 빠르게 하다 pick up, visit 찾으러 오다 warranty 보증(수리) 

free installation 무료 설치 refund, money back 환불 exchange 교환 

store credit 가게 적립금 receipt 영수증
 

Grocery store  

(식료품점/슈퍼)
 

dairy section 유제품 칸 baked goods 빵, 과자류 cash register 계산대 

vegetables 야채 fruits 과일 coupon (할인) 쿠폰 

lettuce 상추 strawberry 딸기 

plastic bag 비닐 봉투 paper bag 종이 봉투
 

Restaurant 

(식당)
 

waiter, server 웨이터 drink, beverage 음료수 menu 메뉴 

chef, cook 요리사 bowl, dish, silverware 그릇, 식기 

today’s special 오늘의 특별 요리
 

Bank 

(은행)
 

account 계좌    balance 잔액, 잔고    bank statement 은행 거래 명세서 

teller 창구 직원    loan officer 대출 관리자    loan application 대출 신청서 

interest 이자    withdraw 출금하다    deposit 입금하다 

get a loan 대출 받다   exchange money 환전하다    wire[transfer] money 송금하다 

cash a check 수표를 현금화하다
 

 

■ 필수 동의 표현 (Paraphrasing)  

본문 문제 보기 

The vegetables are not fresh enough.  

야채가 신선하지 않다.
 

The ingredients could be better.  

재료가 더 신선할 수 있었다.
 

I want to get my money back. 

돈을 돌려받기를 원한다.
 

She wants a refund. 그녀는 환불을 원한다. 

She did not want the original product.  

그녀는 원래 상품을 원하지 않았다.
 

The coat is too small. 코트가 작다.  The coat is the wrong size. 코트가 잘못된 사이즈다.
 

I ordered a blue one, but a green one came.  

파란색을 주문했는데 초록색이 왔다. 

The wrong color [item] came. 

잘못된 색[물건]이 왔다. 

He wants a different [another] item. 

그는 다른 물건을 원한다.
 

 

  



✚ VOCABULARY 

UNIT 10 

■ 자주 등장하는 주제별 어휘 

여행
 

travel agent 여행사 직원            tour guide 여행 가이드 

itinerary 여행 일정표                destination 목적지 

stopover 경유지                    sightseeing 관광 

reserve 예약하다                    confirm 확인하다 

activity 활동                        attraction 명소         excursion 짧은 여행 

호텔 

accommodations 숙박시설           single room 1인실 

double room 2인실                  suite 스위트룸 

front desk 프런트                    receptionist 접수원 

shuttle (to the airport) (공항까지 가는) 셔틀 버스
 

비행 

flight 비행, 비행 편                  departure 출발 

arrival 도착                         one-way ticket 편도 티켓 

round-trip ticket 왕복 티켓          baggage claim ticket 수하물 표  

window seat 창가 쪽 자리           aisle seat 복도 쪽 자리
 

공연 

theater 극장                        performance 공연 

performer 공연가                   (dramatic) play 연극 

actor 배우                          actress 여배우 

[front, back] row 앞줄, 뒷줄          (program, play) guide 공연 안내서 

movie 영화                         showing 상영
 

관람/운동
 

gallery 미술관                      museum 박물관 

exhibit, exhibition 전시              collection 전시물 

fitness center, gym 피트니스 센터, 체육관 

instructor, trainer 강사             membership 회원권            fee 비용
 

 

■ 필수 동의 표현 (Paraphrasing)  

본문 문제 보기 

book a flight 비행기를 예약하다 reserve a plane 비행기를 예약하다 

make a flight arrangement 비행기 예약을 잡다
 

be sure to ~, don’t forget to ~ ~하는 것을 잊지 마라 remind 상기시키다, 생각나게 하다
 

check a reservation 예약을 확인하다 confirm[check, verify] a reservation  

예약을 확인하다 

be delayed 연착되다, 연기되다  be put off, pushed back, postponed 연기되다 

be canceled 취소되다 be called off 취소되다 

The shower is not working.  

샤워기가 고장 났다.
 

A hotel facility is malfunctioning.  

호텔 시설이 오작동하다.
 

It rained too much. 비가 너무 많이 왔다.  They had inclement weather. 악천후를 겪었다. 



✚ VOCABULARY 

UNIT 11 

■ 자주 등장하는 주제별 어휘 

회사 내 장소
 

department, division 부서            section 구획 

station 자리                        meeting room 회의실 

employee lounge 직원 휴게실       cafeteria 구내식당 

mailroom 우편물실
 

인사부 

(personnel)
 

apply for 지원하다                   application 지원, 지원서 

résumé 이력서                      experience 경력 

education 학력                      bachelor’s degree 학사 학위 

qualifications, requirements 자격 요건 interview 면접 

job offer 구직 제안                  employee handbook 사원 안내서
 

시설 관리 

(maintenance)
 

broken, down, out 고장 난           not working (properly) (제대로) 작동하지 않는 

malfunction 오작동하다              office equipment 사무기기 

photocopier 복사기                  projector 프로젝터, 영사기 

office supplies 사무용품               paper 종이 

power, electricity 전기 

회계 부서 

(accounting)
 

budget 예산                        receipt 영수증 

reimbursement 환급                 expense report 비용 보고서 

Payroll Department 경리부           financial statement 재무제표 

funding, financing 자금              break even 손익 분기점  

analyze financial data 재무 자료를 분석하다 

홍보팀 

(public relations) 

public image 대외적 이미지         help the local community 지역 공동체를 돕다 

volunteer 자원 봉사하다            raise fund 자금을 모으다 

행사 

(event)
 

register, sign up 등록하다          signup sheet (참가) 신청서  

schedule 일정                     itinerary 일정  

event, function 행사               fly in, out 비행기 타고 오다, 가다 

arrange, organize 준비하다         reserve, book 예약하다 

reschedule, change 변경하다       delay, postpone 연기시키다 

야근하다 

(work overtime)
 

work after hours, put in extra hours 야근하다 

workforce 인력                   workload 작업량 

time sheet 근무 시간표           overtime payment 야근 수당 

top priority 최우선 순위
 

 

 

  



■ 필수 동의 표현 (Paraphrasing)  

본문 문제 보기 

move to New York 뉴욕으로 옮기다  transfer[relocate] to another location  

다른 지역으로 옮기다[전근하다]
 

leave a company 회사를 떠나다  resign from his position 직책에서 사임하다
 

take some time off 시간을 내서 쉬다 go on vacation 휴가를 가다
 

I have a conference in Paris. 

파리에 참석할 회의가 있다. 

I’ll be out of town. 시내(국내)에 있지 않을 것이다. 

I’ll be on a business trip. 출장 가 있을 것이다. 

I have to participate in a business function overseas. 

해외 사업행사에 참석해야 한다.
 

We’re expecting them soon.  

그들을 기다리고 있다.
 

We’re waiting for them to show up.  

그들이 오기를 기다린다.
 

give out bonuses 보너스를 나눠주다 provide incentives 인센티브를 제공하다
 

error, wrong figure 오류, 잘못된 수치 inaccurate information 정확하지 않은 정보
 

 

  



✚ VOCABULARY 

UNIT 12 

■ 자주 등장하는 회사 업무 관련 어휘 

고객 

(client) 

win a contract[bid] 계약[입찰]을 따내다         submit a bid 입찰을 넣다 

increase sales 판매를 증가시키다               account 계정 

meet the customers’ needs 고객의 요구에 맞추다 

attract more customers 더 많은 고객을 끌어모으다
 

공급업체 

(supplier)
 

raw materials 원자재                       price estimate 견적 

cut costs[expenses] 비용을 줄이다           packaging 포장 

quantity sale, volume sale 대량구매 세일    contractor 하청업체 
 

공장 

(factory)
 

assembly line 조립 라인               food-processing plant 식품 가공 공장 

quality control 품질관리팀            delivery truck 배달 트럭 

safety procedure 안전 절차           regular inspection 정기 검사 

shift manager 근무조 감독 

업무 

(job)
 

responsibility 책임                  duties 업무 

task 작업                          project 프로젝트, 작업 

assignment 과제                   assign 배정하다 

collaborate 함께 일하다, 협력하다 

서류 

(report, paper)
 

document 서류                    proposal 제안서 

summary 요약서                   contract 계약서 

agreement 협약서                  draft 초안 

final version 최종안                blueprint 설계도면 

review, go over 검토하다           revise, update, change 수정하다 

approve, authorize 승인하다, 인가하다
 

신상품 개발
 

new product development 신상품 개발  consumer product testing 고객 상품 테스트 

taste test 선호도 테스트                focus group meeting 표적 집단 테스트(선호도) 

marketing survey 마케팅 설문          questionnaire 설문지 compensate 보상하다
 

서비스 대행 

(광고/보험/여행) 

estimate 견적                       appraisal 평가, 견적 

competitor 경쟁사                   presentation 발표 

customized service 맞춤 서비스      corporate discount 법인 할인
 

신문/잡지/출판사
 

article 기사                           morning edition 조간  

editorial 사설                         business section 비즈니스란  

editor 편집자                         photograph 사진 

classified ad 광고란                   edit 편집하다 

new release 신간                     novel 소설 

poem 시                             bookstore 서점 

printer 인쇄업체                      author 작가 

book-signing 책 사인회
 

  



배송/반품
 deliver 배달하다                     send 보내다 

visit 방문하다                        pick up, collect 가지러 가다 

drop by 들르다                      return, refund 반품하다, 환불하다 

discount 할인                       receipt 영수증  

exchange 교환하다 

 

■ 필수 동의 표현 (Paraphrasing)  

본문 문제 보기 

put together a draft 초안을 만들다 finish[write] a document 서류를 완성하다
 

Tell us what you like or don’t like. 

무엇을 좋아하고 싫어하는지 알려주세요. 

give one’s preferences 선호사항을 알려주다 

provide customer information 고객 정보를 제공하다 

take the blueprints to the site 

현장에 설계도면을 가져가다 

deliver some documents to a client 

고객에게 서류를 배달하다
 

The first thing you should do in the morning is to 

check the supply cabinet for any shortages. 

당신이 아침에 해야 하는 첫 번째 일은 자재 캐비닛에 

부족한 것이 없는지 확인하는 것입니다 

explain duties[ job responsibilities]  

업무를 설명하다
 

The generator in the factory malfunctioned. 

공장의 발전기가 오작동이 났다.
 

There has been a problem at the factory. 

공장에 문제가 생겼다.
 

 

  



✚ VOCABULARY 

UNIT 13 

■ 광고 관련 어휘 

업체/물품
 

software 소프트웨어                     furniture 가구 

office supplies, stationery 사무용품        electronics, appliance 가전제품 

automobile[car] dealer 자동차 판매점     travel agency 여행사 

insurance agency 보험사                 service center 수리점 

supermarket, grocery store 슈퍼마켓      real estate, real property 부동산 

theater 극장, 공연장                     landscaper 조경업체, 조경사 

employment service 고용소개소         temporary, permanent 임시직, 정규직 

contractor 계약업체                    construction worker 공사 현장 인부 

특장점

 

features, characteristics 특징         advantage, merits 장점 

a variety of, a wide range of, a large selection of 다양한 

good[reasonable/affordable/competitive] price 좋은[합리적인] 가격 

durable 견고한                    dependable, reliable 믿을 만한 

convenient location 편리한 위치    kind, informative staff 친절한, 해박한 직원 

free delivery 무료 배달            free installation 무료 설치
 

할인
 

discount, reduced price, off, savings, mark down 할인 

special offer, special deal 특가 상품          opening sale 개점 세일 

clearance sale 재고 정리 세일               holiday sale 명절 세일 

anniversary sale 기념 세일                  Saturday only 토요일만 

going-out-of-business sale, closing sale 폐점 세일 

back-to-school sale 신학기 세일         limited time only 한정 기한 동안만 

end-of-summer sale 여름철 마감 세일   extended hours of operation 연장 영업 
 

■ 광고문 구조 및 기본 표현 

첫 문장 

(문제점, 반문) 

Are you having trouble ~? ~에 문제가 있습니까? 

Do you want to ~? ~를 원하십니까?       Are you looking for ~? ~를 찾고 계십니까?
 

해결책 

(상품 소개)
 

Then, look no further 이제 더 이상 찾지 않으셔도 됩니다. 

Now, come to the ~ 이제 ~로 오세요.          Why not try ~한 번 시도해 보세요.
 

물건의 장점 

(특장점)
 

What’s special about our product ~? 우리 상품의 특징은 ~? 

Our product is specially made/for ~. 우리 상품은 ~를 위해서 특별히 만들어졌습니다. 

강조 문구 

Your satisfaction guaranteed or your money back.  

여러분이 만족하지 않으면 돈을 돌려드립니다. 

We’ll be there for you day or night, 24 hours a day. 

낮이나 밤이나 24시간 내내 준비되어 있습니다.
 

정보 안내 

(연락처)
 

For further information, visit our website [call/stop by/come to] ~. 

좀 더 많은 정보를 알고 싶으시면, 웹사이트를 방문하세요[전화하세요/직접 들르세요 



✚ VOCABULARY 

UNIT 14 

■ 개인 녹음 안내 관련 어휘 

목적 

(관심) 

I’m calling to ask[inquire] 물어보기 위해 전화드립니다 

postpone, delay, put off 지연시키다, 연기되다 call off, cancel 취소하다 

I saw an advertisement and want to ~ 광고를 봤고 ~하고 싶습니다 

arrange, schedule, plan, reserve 예약하다 

reschedule, change, revise 변경하다 

respond to an inquiry[a question] 질문에 응답하다 

return a call 응답 전화를 하다 

문제점 

(주문) 

place an order 주문하다 

deliver, ship 배송하다 

I’m calling regarding your order 귀하의 주문에 대해 전화 드립니다 

wrong color[material/ingredient] 잘못된 색깔[자재/재료]  

lack of information 정보 부족, 누락 out of stock 재고가 없는 

not available 이용할 수 없는 be booked up 예약이 꽉 차다 

It won’t be ready until ~ ~나 되어야 준비될 것이다(일정보다 늦게 준비되다) 

Would it be possible for you to ~? ~하는 게 가능하겠어요?
 

기계
 

photocopier 복사기                projector 프로젝터, 영사기 

elevator 엘리베이터                electricity 전기 

light 조명 

service person 수리공 Maintenance [Facilities] Department 시설 [관리] 부서 

부재 안내
 

I’m not available right now. 저는 지금 전화를 받을 수[자리에] 없습니다. 

voice mail 음성사서함             participate 참가하다 

overseas, international 해외의 

out of town (출장 등으로 도시를) 떠나서 

While I am away, please ~. 제가 없는 동안 ~ 해 주세요. 

contact my colleague[secretary] 제 동료[비서]에게 연락하세요.
 

해결책 

compensate 보상하다             make up for 배상하다 

make a choice[selection] 선택하다  

give specific[detailed] information 자세한 정보를 주다 

Please call and state your preference. 전화하셔서 귀하의 선호사항을 말씀해 주세요.
 

 

  



■ 사업체 녹음 안내 관련 어휘 

업체 소개 

You have reached ~. ~에 전화하셨습니다. 

This is ~ calling from… 저는 …의 ~입니다 

Thank you for calling ~. ~에 전화해 주셔서 감사합니다. 

24-hour service center 24시간 서비스 센터 

automated information line 자동 정보 라인 

목적 

be closed for renovations[repairs] 수리로 문을 닫다 

recognize[observe] a national holiday 국경일을 지키다 

All of our representatives are busy taking other calls [helping other customers].  

모든 저희 직원들이 다른 전화를 받느라[손님들을 돕느라] 바쁩니다.
 

업체 위치
 

We’re located in ~. 저희는 ~에 위치하고 있습니다. 

Our store is at ~. 저희 가게는 ~에 있습니다. 

We’re near[next to / across from] ~. 저희는 ~ 근처에[~옆에 / ~건너편에] 있습니다.
 

영업시간
 
hours of operation, office hours, business hours 영업시간, 운영시간 

We’re open from 9 to 5. 저희는 아침 9시부터 5시까지 영업합니다.
 

기타 표현
 

operator 전화 교환수                pound key ‘#’자 키 

star key 별표 키                     after the tone[beep] 삐 소리가 난 후에 

Please press number one. 1번을 누르세요. 

hang up 전화를 끊다 

stay on the line, hold (끊지 말고) 기다리다 

I will call you back. 응답 전화 드리겠습니다. 

contact information 연락처
 

 

  



✚ VOCABULARY 

UNIT 15 

■ 방송/뉴스 관련 어휘 

인사말
 

Thank you for listening. 청취해 주셔서 감사합니다. 

You’re listening to KMB, your favorite station for music and news.  

음악과 뉴스를 위한 여러분이 가장 좋아하는 채널 KMB를 듣고 계십니다.  

host 프로그램 진행자              guest 초대 손님 

청취 

Stay tuned. 채널 고정하세요. 

Keep listening ~. ~를 계속 청취해 주세요. 

We’ll be right back after the commercial break. 광고 듣고 바로 돌아오겠습니다.
 

쉬는 시간
 commercial, advertisement 광고 message from the sponsors 후원자 메시지 

부탁/지시 
Please call to ask questions, We’ll take questions. 질문을 위해 전화 주세요. 

We’ll be giving tickets to the first 10 callers. 첫 10명에게 티켓을 줄 것입니다 

 

■ 교통/기상 관련 필수 어휘 

듣는 사람 
 motorists, drivers 운전자들 commuters 출퇴근하는 사람들
 

교통 체증 
traffic jam, bumper to bumper, be stuck, backed up, held up, caught up  

(도로가) 정체된
 

체증 이유 

accident 사고                      construction/repairs 공사 

turn upside down 뒤집어지다       stall 서 있다 

bad weather(storm, snow, thunder) 나쁜 날씨(폭풍, 눈, 번개) detour 우회로 

take a different road[alternate route/alternative] 다른 도로[길/대안]를 택하다 

keep listening 계속해서 듣다   use public transportation 대중교통을 이용하다
 

날씨 

weather report 일기예보               sunny, clear 맑은 

hot, scorching 더운                   overcast, cloudy, foggy 흐린 

rain, showers, drizzle 비               precipitation 강우량 

snow, blizzard 눈, 눈보라             cold, chilly, freezing 추운 

temperature 온도                    20 degrees Celsius 섭씨 20도 

날씨 표현  
There is a possibility of ~, There is a chance of ~, We expect rain  

비가 예측됩니다 

 

  



■ 지역/비즈니스 관련 필수 어휘 

주제
 

merge, join together 합병하다         acquire, buy, take over 인수하다  

expand facility 시설을 확장하다        construction project 공사 프로젝트 

open new locations, expand overseas 새 지점을 열다, 해외로 확장하다 

introduce[launch/unveil] a new product 신상품을 소개하다 

local park, museum, historic house 지역 공원, 박물관, 역사적 장소 

local 지역의                    community 지역 공동체 

resident 주민                   mayor 시장 

city council member 시위원회 임원   

local business owner 지역 사업가 (가게 주인)
 

장점
 

boost sales 판매를 증가시키다    cut costs, reduce expenses 비용을 절감하다 

hire more employees, employment opportunities increase 직원들을 더 고용하다 

increase tourism, attract tourists[travelers] 관광업을 증가시키다, 관광객을 유치하다 

boost the local economy 지역 경제를 부흥시키다 

단점
 

increased traffic 늘어난 교통              increased noise 커진 소음 

bad for environment 환경에 나쁜 

public hearing, meeting 공청회(시민 의견을 듣는 자리)
 

시작 일정 will start, introduce, be ready 시작할 것이다 

 

  



✚ VOCABULARY 

UNIT 16 

■ 항공/열차 관련 필수 어휘 

항공
 

arrival, landing 도착, 착륙        departure, takeoff 출발, 이륙 boarding 탑승 

runway 활주로                  captain 기장 

flight attendant 승무원           ground crew 지상근무 요원 

check in bags 짐을 부치다       carry-on bags 기내용 짐 

baggage claim area 짐 찾는 곳   customs 세관 

immigration 출입국 관리소       fasten seatbelt 안전벨트를 매다 

gate 탑승 게이트                boarding pass 탑승권 

under your seat 좌석 밑         overhead compartment 머리 위 짐칸
 

열차/보트 

conductor 기차 차장             buy tickets on a train 기차에서 표를 사다 

platform 플랫폼                 transfer 갈아타다 

ferry (boat) 보트                 dining car 식당칸 sleeping car 침대 칸 

ticket counter 매표소             nonstop, express train 직행열차 

문제점 
overbooking 예약 초과          mechanical problem 기계적인 문제 

inclement weather conditions 나쁜 날씨 상태 

 

■ 견학 관련 필수 어휘 

견학
 

main attractions 주요 명소     landmark (여행객들을 위한) 큰 표지물, 관광물 

historic site 역사적인 장소     fortress 요새 

hiking 하이킹                mountain, cave 산, 동굴 

river cruise 강 유람           admission 입장(료) 

proceed, make your way ~로 가다
 

박물관/미술관 

exhibition 전시회            selections, collections of work 다양한 작품 

paintings 그림               impressionism 인상주의 

museum 박물관              pottery 도자기 

sculpture 조각(상)
 

공장/시설 
manufacturing facility 제조 시설          restricted area 통제 구역 

safety regulations[rules] 안전 규정[규칙]
 

 

  



■ 비즈니스 행사 관련 필수 어휘 

행사
 

event, function 행사             fundraiser 모금 행사 

demonstration 시연             organization, group 단체 

association 협회                foundation 재단 

council, committee 위원회       lecture, speech, presentation, talk 강연, 발표 

keynote speaker 기조연설가          guest speaker 객원 연사, 발표자 

program, schedule, agenda, itinerary, plan 프로그램, 일정, 계획 

handout, printout 유인물          sign up, register 등록하다, 신청하다 

changes, updates 변동 사항
 

행사 후
 

question-and-answer session 질의 응답 시간      activity 활동 

reception 파티                    drink, beverage 음료수  

refreshment, snack 간단히 먹을 것, 다과 

내용
 

expo, fair, convention 박람회        dealers’ meeting 전문 판매인 회의 

marketing strategy 마케팅 전략   

franchisers’ meeting 프랜차이즈 (가맹점) 회의 

organization skills 조직 관리 능력 latest industry trend 최신 업계 동향 

industry expert[leader] 업계 전문가, 지도자
 

 

  



✚ VOCABULARY 

UNIT 17 

■ 회사 업무 관련 필수 어휘 I 

판매/업무
 

increase sales 매출을 올리다          profits 수익 

cost, expense 비용                   project 프로젝트 

contract, agreement 계약, 협의        client 고객 

assignment (업무) 배정               task 일, 업무 

comment, opinion, suggestion, idea 의견, 제안 

hand out, distribute 배포하다         new product development 신상품 개발 

target market 목표 시장             marketing survey 마케팅 설문조사 

questionnaire 설문지                improve 향상시키다 

update, revise 업데이트하다, 바꾸다 

공장
 

manufacturing facility, plant 제조 시설, 공장   assembly line 조립 라인 

quality control 품질 관리                    safety line 안전선 

shift manager 근무조 관리자               new machinery, equipment 새 장비 

productivity, efficiency 생산성, 효율성        safety training 안전 교육 

product, item, order, shipment 제품, 주문품   ship, deliver 배송하다 

procedure, precaution, regulation, policy 절차, 안전 규정, 방침
 

 

■ 회사 업무 관련 필수 어휘 II 

시설관리/안전 
 

Maintenance[Facilities] Department 시설[관리] 부서 

parking permit 주차 허가증       electricity, energy, power 전기, 에너지 

parking lot 주차장                construction 공사 

access a building[information] 건물 입장[정보 사용] 

Security Department 보안 부서  

remodeling, renovation, repairs 개조, 개축, 수리  

work procedure[process] 업무 절차     employee ID card 사원증 

회계/재정
 
 

Accounting Department 회계부서       reimbursement (비용) 상환 

travel expense 여행 비용               budget 예산 

cut costs 비용을 줄이다                save 절약하다, 저축하다 

recycling 재활용                       payroll 급여 (명단) 

work overtime 야근하다                overtime payment 야근 수당 

Finance Department 재정부서          financing, funding 자금 

merger, acquisition 합병, 인수          financial resources 재정 자원
 

지역 사회 

public relations 홍보          public image (회사의) 대외적인 이미지 

local community 지역 사회             volunteer 자원봉사하다 

sponsor 후원하다                      benefit, help 돕다 

initiative 새로운 계획 



■ 직원 소개 관련 필수 어휘 

소개 유형
 

new employee[staff], hire, recruit 신입 사원   reception 환영 파티 

awards ceremony 시상식                   prize 상 winner, recipient 수상자 

presenter 발표자                        qualifications, requirement 자격 요건 

duties, responsibilities 책임, 책무  

give a talk[speech/lecture/presentation] 발표하다
 

소개 표현 
I’m honored to introduce ~, It is a privilege to introduce ~,  

Let us welcome ~, I’m proudly announce ~, ~를 소개하게 되어서 영광이다
 

시점 

previously 전에                    before joining us 우리 회사에 오기 전에 

currently 현재                     today 오늘 

at the moment 바로 지금 

 


