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영어 이메일 한 통 보내는 데 30분씩 걸린다면, 소통 어휘 공백이 원인입니다. 이메일·전화·문서 작성의 기본 표현 219개로 
업무 속도를 올립니다.

이메일, 전화, 문서, IT 관련 기초 영단어 219개로 구성한 입문 과정입니다. 1편이 A1-B1 기초 어휘를 다뤘다면, 2편은 B1-C2 수
준까지 난이도를 확장하여 소통에 필요한 어휘 깊이를 완성합니다. 받은편지함, 참조, 첨부파일 같은 이메일 용어부터 내선번호, 
음성메일 같은 전화 표현, 그리고 송장·계약서·스프레드시트 등 문서 유형까지 실무에 바로 쓰이는 어휘를 다룹니다. 입문 1편(사
무실 & 직장 생활)과 병행하면 비즈니스 영어의 기본기를 빠르게 완성할 수 있습니다.

이 레슨을 끝내면:
- 영어 이메일과 전화에서 기본 용어를 자연스럽게 사용할 수 있습니다.
- 문서 유형별 명칭이 잡혀 업무 커뮤니케이션이 빨라집니다.

이런 분에게 추천:
- 영어 이메일 작성에 시간이 오래 걸리는 직장인
- 영어 전화 응대가 부담되는 분
- 입문 1편과 함께 비즈니스 영어 기본기를 완성하려는 분

직장인 비즈니스 영단어 시리즈는 입문(2권) + 실무(3권) + 고급(2권)의 완주형 루트입니다.

본 자료는 수년간의 연구와 노력으로 만든 소중한 자산입니다. 개인 학습 목적으로 자유롭게 활용해 주시되, 일체의 상업적 행위는 엄격히 금지됩니다. © 2026 twibble.
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1 login n. 로그인, 접속
� Enter your login details on screen.   화면에 로그인 세부 정보를 입력하세요.

2 lanyard n. 목걸이줄, 스트랩
� All conference attendees were given a lanyard to hold their name badges.   모든 회의 참석자들은 명찰을 걸기 위한 목걸
이줄을 받았다.

3 ringtone n. 벨소리
� His loud ringtone made everyone look at him.   그의 큰 벨소리는 모두가 그를 보게 만들었다.

4 outbox n. 보낼 편지함, 발신함
� The email is sitting in my outbox waiting to be sent.   이메일이 보낼 편지함에서 전송을 기다리고 있습니다.

5 photocopier n. 복사기
� The photocopier is broken again today.   복사기가 오늘 또 고장났다.

6 laminator n. 코팅기, 라미네이터
� The teacher used a laminator to protect the educational posters from damage.   Ā사는 Āā용 Ă스터를 ă상으로부터 
보호하기 위해 코팅기를 사용Ą다.

ą action item compound noun 실행 Ć목, 회의에서 ć정Ĉ 수행해ĉ 할 과Ċ
� At the end of the meeting, we listed all action items and assigned responsibilities.   회의가 끝ċ Č č리는 모든 실행 Ć
목을 Ďď하고 Đđ을 Ē정Ą다.

ē agenda item compound noun Ĕĕ, 회의에서 Ė의할 Ć목
� The next agenda item is the budget proposal for next year.   다음 Ĕĕ은 내년 ė산 ĊĔ이다.

9 annual leave noun phrase 연Ę ę가
� Employees are entitled to 15 days of annual leave per year.   직원들은 연간 15일의 연Ę ę가를 받을 수 있다.

10 auto-reply n. 자Ě응ě
� I set up an auto-reply on my email to inform contacts that I was on vacation.   Ď는 ę가 중이라는 Ĝ을 연ĝĞ에 ğ리기 
위해 이메일에 자Ě응ě을 Ġ정Ą다.

11 bar chart noun phrase ġ대 그래프
� The bar chart shows sales data for each Ģuarter of the year.   ġ대 그래프는 연간 ģ 분기의 Ĥĥ 데이터를 보여준다.

12 break room compound noun ę게실
� Employees gather in the break room during lunch to chat and relax.   직원들은 Ħħ시간에 ę게실에 모여 수다를 Ĩ고 ę
ĩ을 Ī한다.

13 business hours n. 영업시간, ī무시간
� Ĭur business hours are nine to six.   č리 영업시간은 9시부터 6시까지다.

14 clock in phrasal verb ĭī 기Į하다, ĭī 시간을 į다
� Employees must clock in before 9 Aİ to avoid being marked late.   직원들은 지ģ Ğ리되지 ı으려면 오전 9시 전에 ĭī 
기Į을 해ĉ 한다.

15 clock out phrasal verb Ĳī 기Į하다, Ĳī 시간을 į다
� ĳonĴt forget to clock out when you leave the office tonight.   오늘 ĵ 사무실을 ĎĶ Č Ĳī 기Į하는 Ĝ을 ķ지 ĸ세요.

twibble.co page 1



직장인 비즈니스 영단어 (입문) 2 2 / 15

16 cloud storage compound noun Ĺ라č드 ĺ장소
� I use cloud storage to back up all my important documents and photos.   Ď는 모든 중요한 문서와 사Ļ을 백업하기 위해 
Ĺ라č드 ĺ장소를 사용한다.

1ą conference call noun phrase 전화 회의
� ļe have a conference call scheduled with the international team at 3 Ľİ today.   오늘 오ľ 3시에 ĿĊ ŀ과 전화 회의
가 ė정되어 있습니다.

1ē data entry compound noun 데이터 입력
� Łhe works in data entry, inputting customer information into the companyĴs database system.   그ł는 데이터 입력 
업무를 하Ń 고ń 정보를 회사의 데이터Ņ이스 시스ņ에 입력합니다.

19 dial tone noun phrase 발신음
� Łhe picked up the phone but heard no dial tone, indicating the line was dead.   그ł는 전화를 들었지만 발신음이 들리
지 ıŇ 회선이 ňŉ Ĝ을 ğ았다.

20 dress code noun phrase 복장 Ŋ정
� The company has a business casual dress code, so ŋeans and sneakers are not allowed.   회사는 비즈니스 Ō주ō 복
장 Ŋ정이 있어서 Ŏ바지와 ŏĚ화는 Ő용되지 ı는다.

21 email thread compound noun 이메일 스레드, 연관 이메일 ő음
� Ľlease review the entire email thread before responding to understand the full context.   전체 Œĝ을 이해하기 위해 
응ě하기 전에 전체 이메일 스레드를 œŔ하세요.

22 feedback form noun phrase ŕ드백 Ŗĩ, 의ŗ서
� Attendees were asked to complete a feedback form after the conference.   참석자들은 Řř런스 ľ ŕ드백 Ŗĩ을 작성
하도Į 요Ŏ받았다.

23 file format compound noun 파일 형ĩ, 파일 ĂŚ
� The software supports multiple file formats including ĽĳF, ĳĬCś, and ŜĽEŝ.   소프트Ş어는 ĽĳF, ĳĬCś, ŜĽEŝ를 Ă
함한 여ş 파일 형ĩ을 지원한다.

24 fire drill compound noun 소Š š련, 화Ţ 대ŕ š련
� The school conducts a fire drill every semester to prepare students for emergencies.   학Ā는 비상 상ţ에 대비하여 
ĥ 학기 소Š š련을 실시한다.

25 full-time adŋective/adverb Ťťđ으로, 정Ŋ직으로
� Łhe accepted a full-time position as a manager downtown.   그ł는 도ħ에 있는 회사에서 관리자로서 정Ŋ직 직Đ을 받Ň
들Ŧ다.

26 hard copy noun phrase 인ŧ본
� Ľlease submit a hard copy of your report along with the digital version.   Ũ지ũ Ū전과 함께 보고서의 인ŧ본을 Ċĭ해 
주세요.

2ą helpdesk n. ū프데스Ŭ, 고ń지원ŭ터
� Contact the helpdesk for technical support immediately.   기Ů 지원을 위해 ů시 ū프데스Ŭ에 연ĝ하세요.

2ē hyperlink n. 하이řŰŬ, ŰŬ
� Click on the hyperlink at the bottom of the page to access the full report.   전체 보고서에 접ī하려면 ű이지 하단의 하
이řŰŬ를 ĹŲ하세요.
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29 ip address noun phrase IĽ 주소, 인터ų 프로ŔŴ 주소
� Every device connected to the internet has a uniĢue ip address that identifies it on the network.   인터ų에 연ćĈ 
모든 기기는 네트ŵŬ에서 ĩ별할 수 있는 고유한 IĽ 주소를 가지고 있다.

30 job description n. 직무 기Ů서, 업무 Ġ명
� The ŋob description outlines all your duties.   직무 기Ů서는 모든 업무를 Ġ명한다.

31 job title noun phrase 직함, 직Đ
� Her ŋob title is Łenior İarketing İanager, but she also handles customer relations.   그ł의 직함은 수석 ĸ케팅 관리자
이지만, 고ń 관계도 담Ŷ한다.

32 junk mail noun phrase 스ŷ 메일, Ÿ고 č편Ź
� İy email inbox is full of ŋunk mail advertising products I have no interest in buying.   내 이메일 받은편지함은 구ĥ할 관
ħ이 ź는 ĊŻ을 Ÿ고하는 스ŷ 메일로 가ż하다.

33 line chart noun phrase 선 그래프
� The line chart showed a steady increase in sales over the past year.   선 그래프는 지난 1년간 Ĥĥ가 Ž준히 ž가Ą음을 
보여주었다.

34 mailing list n. 메일Ű 리스트, č편 발송 명단
� The companyĴs mailing list sends updates about new products.   회사의 메일Ű 리스트는 ſ ĊŻ에 대한 업데이트를 보내
요.

35 mailroom n. č편실, č편 Ē송실
� All incoming packages are sorted and distributed from the mailroom on the first floor.   모든 수신 소Ă는 1ƀ č편실에
서 분Ɓ되고 ĒĂĈ다.

36 on-site adŋ. 현장의
� Ĭn-site training programs prepare workers before starting.   현장 Āā 프로그Ƃ은 시작 전에 ī로자를 준비시ƃ다.

3ą performance review noun phrase 성과 Ƅ가, 업무 Ƅ가
� I have my annual performance review with my manager next week.   Ď는 다음 주에 관리자와 연ƅ 성과 Ƅ가가 있다.

3ē pie chart noun phrase 원형 그래프, 파이 Ę트
� The pie chart shows how the budget is divided among different departments.   원형 그래프는 ė산이 여ş 부서에 어Ɔ
게 ĎƇ어ƈ 있는지 보여준다.

39 read receipt noun phrase Ɖ음 확인
� I enabled the read receipt feature so I know when recipients have opened my email messages.   Ď는 수신자가 내 이
메일 메시지를 ƊĊ ď었는지 ğ 수 있도Į Ɖ음 확인 기Ƌ을 활성화Ą다.

40 reply all phrasal verb 전체 ě장
� Be careful not to reply all when responding to emails unless everyone on the list needs to see your message.   목
Į의 모든 사ƌ이 ƍ하의 메시지를 Ǝ 필요가 ź다면 이메일에 응ě할 Č 전체 ě장을 하지 ı도Į 주의하세요.

41 screenshot n. 스Ŭ린Ə, 화면 ƐĞ
� I took a screenshot of the error message to show the tech support team.   Ď는 기Ů 지원 ŀ에 보여주기 위해 오Ɓ 메시
지의 스Ŭ린Ə을 į었다.

42 security badge noun phrase 보Ĕ Ē지, ĭ입ž
� All employees must wear their security badge while on company premises.   모든 직원은 회사 구내에 있는 ĚĔ 보Ĕ Ē
지를 Ƒ용해ĉ 합니다.
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43 sick day noun phrase 병가, 병가 일수
� I need to take a sick day tomorrow because I have a fever.   Ď는 ď이 있어서 내일 병가를 내ĉ 합니다.

44 sick leave noun phrase 병가
� ŁheĴs been on sick leave for two weeks recovering from surgery.   그ł는 수Ů ľ 회복을 위해 2주 ĚĔ 병가 중입니다.

45 subject line noun phrase Ċ목ƒ, 이메일 Ċ목
� İake sure the subŋect line of your email clearly describes the purpose of your message.   이메일의 Ċ목ƒ이 메시지
의 목적을 명확하게 Ġ명하는지 확인하라.

46 swipe card noun phrase Ɠ드Ɣ, 스와이프 Ɠ드
� Employees need a swipe card to access the building after hours.   직원들은 ī무 시간 ƕ에 ĕŹ에 들어가려면 Ɠ드Ɣ가 
필요하다.

4ą timesheet n. ī무시간표
� Employees must submit their timesheet by Friday to ensure accurate payroll processing.   직원들은 정확한 급여 Ğ리
를 위해 금요일까지 ī무시간표를 Ċĭ해ĉ 한다.

4ē toolbar n. 도구모음
� The toolbar shows all the tools I need.   도구모음은 내가 필요한 모든 도구를 보여준다.

49 touchscreen n. 터Ɩ스Ŭ린
� İy phone has a large touchscreen display.   내 전화기는 큰 터Ɩ스Ŭ린 화면이 있다.

50 vice president n. 부사장, 부통Ɨ
� Łhe became the vice president after fifteen years.   그ł는 15년 ľ에 부사장이 되었다.

51 zip file compound noun Ƙƙ 파일
� I sent you a ƚip file containing all the proŋect documents.   Ď는 모든 프로ƛ트 문서가 들어 있는 Ƙƙ 파일을 Ɯ에게 보Ɲ
다.

52 headquarters n. 본부
� The company headĢuarters is in the downtown area.   회사 본부는 도시 중ħ 지ƞ에 있다.

53 operator n. 조작자, ŏ영자
� The crane operator was skilled at positioning heavy materials.   Ŭ레인 조Ɵ사는 무Ơŏ Źĕ을 정확히 ĒƖ하는 데 Ƌơ
Ą어요.

54 deputy n. 부, 대리, Ę장
� The deputy manager took over while the manager vacationed.   부ĸ네ĺ는 ĸ네ĺ가 ę가 중일 Č Đđ을 Ƣ았습니다.

55 transcript n. ƣĪĮ, 성적ž명서
� I need my transcript for my ŋob application.   Ď는 직업 지원서를 위해 내 성적 ž명서가 필요하다.

56 lobby n. 로비
� The hotel lobby was decorated with beautiful flowers.   호Ƥ 로비는 Ňƥ다ŏ Ʀ으로 장ĩ되어 있었다.

5ą salary n. 급여, 연Ƨ
� Łhe received a salary increase after good work.   그ł는 ƨ은 성과 ľ에 급여 인상을 받았다.
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5ē paperwork n. 서Ɓ 작업, 문서
� The paperwork for the loan took several weeks to complete.   대ĭ 서Ɓ를 완료하는 데 Ʃ 주가 걸ƪ다.

59 penalty n. ƫƬ, űƭƮ
� Companies face substantial financial penalties for violating environmental protection regulations.   기업들은 Ưư 보
호 Ŋ정을 위Ʊ하면 상Ŷ한 Ţ정적 ƫƬ에 직면한다.

60 candidate n. ľ보자, 지원자
� The candidate answered all interview Ģuestions confidently.   그 ľ보자는 모든 면접 Ʋ문에 자신Ƴ 있게 ěĄ다.

61 retirement n. 은Ĳ
� Retirement planning includes saving money and healthcare consideration.   은Ĳ 계ƴ은 Ƶ을 ĺƙ하고 의료를 준비하는 
Ĝ을 Ă함합니다.

62 cabinet n. 내ģ, ƶ장
� The kitchen cabinet was full of dishes.   주Š ƶ장은 접시로 가ż Ʒ다.

63 exhibit v. 전시하다, Ďť내다
� The museum will exhibit ancient Egyptian artifacts.   ƸŹ관이 고대 이집트 유Ź을 전시할 Ĝ이다.

64 draft n. 초Ĕ, ƹ집
� I finished the first draft yesterday afternoon.   Ď는 어Ċ 오ľ에 ƺ 초Ĕ을 완성Ą습니다.

65 dispatch n. 급송, 파ŗ, ƻ급 č편
� The dispatch was received at headĢuarters immediately.   그 공ĩ 보고서는 본부에서 ů시 받Ň들여Ƽ다.

66 colleague n. Ě료
� İy colleague and I collaborated on the research proŋect that examined consumer behavior patterns.   Ď의 Ě료와 
Ď는 소비자 행Ě ƽƾ을 조사한 연구 프로ƛ트에서 ƿ력Ą다.

6ą confidential adŋ. 기ǀ의, 비ǀ의
� This document contains confidential business information.   이 문서에는 기ǀ 사업 정보가 Ă함되어 있다.

6ē overtime adverb/noun 초과 ī무로, 초과 ī무
� Łhe has been working overtime to meet the proŋect deadline.   그ł는 프로ƛ트 ĸƳ일을 ǁ추기 위해 초과 ī무를 하고 있
어.

69 supervisor n. Ƴǂ관
� İy supervisor asked me to prepare a sales report.   내 상사는 Ĥĥ 보고서를 준비하라고 Ą다.

ą0 resume v. Ţ개하다
� The company will resume operations next week.   회사는 다음 주에 ŏ영을 Ţ개할 ė정이다.

ą1 foreman n. Ƴǂ자, 작업Ʊ장
� The foreman checked the construction site for safety.   Ƴǂ자는 ĕĠ 현장의 Ĕ전을 확인Ą다.

ą2 dismiss v. 해고하다, 무시하다
� The manager dismissed the employee for violating policy.   ĥ니ĺ는 정Đ을 위Ʊ한 직원을 해고Ą다.

ą3 employer n. 고용주, 사업주
� ǃour employer must provide a safe workplace.   고용주는 Ĕ전한 직장을 Ċ공해ĉ 합니다.
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ą4 resign v. 사직하다, 체Ǆ하다
� The manager resigned from her ŋob due to family reasons.   그 ĥ니ĺ는 가ǅ 문Ċ로 일을 사직Ą다.

ą5 payroll n. 급여 명부, đ금 ǆǇ
� The company manages payroll for five hundred employees.   회사는 오백 명의 직원 급여를 관리합니다.

ą6 pension n. 연금
� He receives a monthly pension from his company after retirement.   그는 은Ĳ ľ 회사에서 ĥǈ 연금을 받는다.

ąą briefing n. ǉ리Ǌ, 상ţ Ġ명
� The commander gave a briefing before the operation.   사Ɨ관은 작전 전에 ǉ리Ǌ을 Ą습니다.

ąē retrieve v. 되ǋ다, œǌ하다
� The team retrieved important files from the damaged hard drive.   ŀ은 ă상Ĉ 하드 드라이ǉ에서 중요한 파일을 복구Ą
습니다.

ą9 reminder n. ğǍ
� The memorial serves as a powerful reminder of the sacrifices made during wartime.   그 기ǄŹ은 전시 중 이루어Ļ ǎ
생을 Ǐ력히 상기시Ɣ는 ƞ할을 한다.

ē0 recruit v. 모집하다, ǐ용하다
� The company is recruiting talented engineers worldwide.   그 회사는 전 세계에서 ŢƋ 있는 Ǒ지니어를 모집하고 있다.

ē1 mentor n. ǒŔ
� İy mentor taught me important skills and helped my career.   내 ǒŔ는 중요한 기Ů을 가르Ɩ고 ư력을 도와Ǔ다.

ē2 pending adŋ. 보Ɓ 중인, ~까지
� The contract is pending approval from management.   그 계약은 ư영Ļ의 ǔ인을 기다리고 있다.

ē3 employ v. 고용하다, 사용하다
� The company employs over five hundred workers.   그 회사는 500명 이상의 ī로자를 고용하고 있어요.

ē4 sync v. Ě기화하다, ǁ추다
� ļe need to sync our watches before the meeting.   č리는 회의 전에 시계를 ǁǕĉ 합니다.

ē5 wage n. đ금
� ļorkers deserve a fair wage.   노Ě자들은 공정한 đ금을 받을 자격이 있다.

ē6 scanner n. 스ŌƜ, 스ǖ 장Ɩ
� The hospital scanner detected the problem Ģuickly.   병원의 스ǖ 장비가 문Ċ를 빠르게 Ƴ지Ą다.

ēą clause n. 조Ć, Ǘ
� Read every clause before signing.   서명하기 전에 모든 조Ć을 Ɖ으세요.

ēē attendance n. ĭ석, 참석
� The concert drew record attendance with fifty thousand fans.   그 ǘ서트는 5만 명의 Ǚ들로 기Į적인 참석을 이ǚ어Ɲ
다.

ē9 payday n. 급료 지급일
� Ľayday is the most exciting day of the month.   Ǜ급일은 그 ǈ에서 가장 ǜ미로ŏ ċ이다.
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90 duplicate n. 복사본, 중복
� The duplicate documents were not needed.   그 복사본 문서들은 필요하지 ı았다.

91 correspondence n. 일Ɩ, 통신
� The documentsĴ correspondence shows same time.   문서들의 일Ɩ는 같은 시간을 보여준다.

92 clarify v. 명확히 하다, 분명히 하다
� Can you clarify what you meanǝ   Ŷ신이 무슨 Ǟ인지 명확히 해 주시ǟ어요ǝ

93 roster n. 명단, 리스트
� The coach announced the roster for the upcoming game.   코Ɩ는 다가오는 ư기의 선수 명단을 발표Ą습니다.

94 compensation n. 보상
� The company offers competitive compensation.   회사는 ưǠ력 있는 보상을 Ċ공해요.

95 founder n. ǡ립자, Ġ립자
� The founder started with a small team.   그 ǡ립자는 작은 ŀ으로 시작Ą다.

96 outlook n. 전Ǣ, ŗ해
� The economic outlook for next year is uncertain.   내년의 ưĊ 전Ǣ은 ǣ확실해요.

9ą supervise v. Ƴǂ하다
� The manager will supervise the team this month.   관리자는 이번 ǈ에 ŀ을 Ƴǂ할 Ĝ이다.

9ē brochure n. ǤǥǦ, ǉ로ǧ
� The travel agency gave me a brochure about vacation packages.   여행사는 Ď에게 ę가 ƽƔ지에 대한 ǤǥǦ을 주었다.

99 disconnect v. 연ć을 ň다, 분리하다
� Remember to disconnect the cable before leaving.   ǨĎ기 전에 케이ǩ을 ň는 Ĝ을 ķ지 ĸ세요.

100 evaluate v. Ƅ가하다
� Teachers evaluate students through tests and class participation.   선생Ǫ들은 시ǫ과 수업 참여를 통해 학생을 Ƅ가한다.

101 paste n. Ť, ƱǬ
� Łhe used paste to glue the paper together.   그ł는 Ť을 사용하여 Ɵ이를 ǭŦ다.

102 planner n. 계ƴ가, 기ƴ자
� The event planner organiƚed the wedding perfectly.   그 행사 계ƴ가는 ćǮĩ을 완ǯ하게 준비Ą다.

103 delegate n. 대표자, 대리인
� Each country sent a delegate to the international conference.   ģ Ŀ가가 ĿĊ 회의에 대표를 보Ɲ습니다.

104 merge v. 합병하다
� The two companies decided to merge to become stronger.   두 회사는 ǰ Ǐ해지기 위해 합병하기로 ć정Ą다.

105 stationery n. 문구Ɓ, 편지지
� I bought elegant stationery for my correspondence.   Ď는 편지 Ǳ 용도의 čŇ한 편지지를 ǲ다.

106 trainee n. 연수생
� The trainee learned new skills from her mentor.   그 연수생은 ǒŔ로부터 ſ로ŏ 기Ů을 Ēǳ다.
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10ą export noun/verb 수ĭ(하다), 수ĭŻ
� The country exports rice, wheat, and various fruits.   그 Ď라는 Ǵ, ǀ, 다Ŗ한 과일을 수ĭ합니다.

10ē implement n. 도구
� The farmer used a metal implement to dig soil.   그 ǵ부는 Ƕ을 파기 위해 금속 도구를 사용Ą습니다.

109 punctual adŋ. 시간에 정확한
� The punctual employee always arrives early.   시간을 지Ɣ는 직원은 Ć상 일į 와.

110 firewall n. Š화ǯ
� The company installed a firewall to protect its network from cyber attacks.   회사는 사이Ū 공격으로부터 네트ŵŬ를 보
호하기 위해 Š화ǯ을 ĠƖĄ다.

111 invoice n. 송장, Ŏ구서
� The invoice shows all the purchased items.   Ŏ구서에는 구입한 모든 ŹŻ이 Ď와 있다.

112 correspond v. 일Ɩ하다, 부합하다
� The two reports correspond in findings.   두 보고서는 ć과가 일Ɩ한다.

113 proxy n. 대리인, 대리자
� Łhe acted as a proxy for the absent shareholder.   그ł는 부Ţ중인 주주의 대리인으로 ƞ할Ą다.

114 commute v. 통ī하다, 통학하다
� I commute to the city by train.   Ď는 기Ę로 도시로 통ī해요.

115 quarterly n. 계간지
� The Ģuarterly magaƚine arrived in the mail today.   그 분기별 잡지가 오늘 č편으로 도ƑĄ다.

116 callback n. 회신, Ŵ백
� The actor received a callback after his impressive audition.   그 Ēč는 인상적인 오Ũ션 ľ 회신을 받았다.

11ą handout n. 유인Ź, 무료 ĒĂŹ
� The professor distributed handouts for the final exam.   Ā수Ǫ은 ǷƟ 시ǫ을 위한 유인Ź을 ĎǸ어주었다.

11ē fiscal adŋ. Ţ정의, 회계의
� The fiscal year ends on Ŝune 30.   회계 연도는 6Ǜ 30일에 끝ǹ니다.

119 appraisal n. Ƅ가, Ƴ정
� The property appraisal determined its value.   Ţ산 Ƅ가는 그 가Ɩ를 ć정Ą습니다.

120 boardroom n. 회의실, 이사회실
� The executives met in the boardroom yesterday.   đ원들은 어Ċ 회의실에서 만났다.

121 sender n. 발신자, 전송자
� The senderĴs email address was listed in the message.   발신자의 이메일 주소가 메시지에 Ďď되었다.

122 induction n. 유도, ƍǹ
� His induction into the company was well organiƚed.   그의 회사 Īđĩ은 Ǻ 조직되어 있었습니다.

123 applicant n. 지원자, 신Ŏ자
� All applicants must submit three letters now.   모든 지원자는 세 통의 편지를 Ċĭ해ĉ 한다.
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124 bandwidth n. 대ƞǻ
� The video streaming service reĢuires high bandwidth for optimal Ģuality.   비Ũ오 스트리Ǽ 서비스는 Ƿ적의 ŻƲ을 위
해 ǽ은 대ƞǻ을 필요로 한다.

125 footnote n. ģ주
� The paper included a footnote about the method.   그 Ė문에는 ŠǾ에 대한 ģ주가 있었다.

126 quotation n. 인용, ŗ적
� Łhe began her speech with a famous Ģuotation.   그ł는 유명한 인용문으로 연Ġ을 시작Ą다.

12ą workforce n. 노Ě력, 인력
� The workforce increased after new office openings.   ſ로ŏ 사무실 개Ġ ľ 인력이 ž가Ą습니다.

12ē workstation n. 작업대, ŵŬ스ǿ이션
� Each employee has their own workstation.   ģ 직원은 자신의 작업대가 있다.

129 spreadsheet n. 스프레드시트, 표 계산 프로그Ƃ
� I used a spreadsheet to track expenses.   Ď는 스프레드시트로 지ĭ을 기ĮĄ어요.

130 proofread v. Ā정하다, Āď하다
� Ľlease proofread the document before printing.   인ŧ하기 전에 문서를 Ā정해라.

131 browser n. ǉ라čĺ, Ȁ ǉ라čĺ
� Chrome is my favorite web browser for speed.   Chrome은 속도 Č문에 내가 가장 ƨŇ하는 Ȁǉ라čĺ다.

132 downsize v. Ŋ모를 ƙ소하다, Ƴ원하다
� The factory downsiƚed due to declining sales.   공장은 Ĥĥ Ƴ소로 Ŋ모를 ƙ소Ą어요.

133 pixel n. ȁȂ, 화소
� The image resolution is measured in pixels per inch.   이미지 해상도는 인ƖŶ ȁȂ로 ȃ정됩니다.

134 outsource v. ƕ주하다, ŇȄ소ȅ하다
� İany companies outsource customer service operations.   Ȇ은 회사들이 고ń 서비스 업무를 ƕ주한다.

135 intranet n. 인트라ų, 사내Ǣ
� Employees can access company policies and forms through the corporate intranet.   직원들은 회사 인트라ų을 통해 
회사 정Đ과 Ŗĩ에 접ī할 수 있다.

136 cursor n. 커서
� İove the cursor and click to select text.   커서를 ȇȈ서 ȉ스트를 선Ȋ해요.

13ą homepage n. ȋű이지, ƺ화면
� ǃou can find all the information on our company homepage.   č리 회사 ȋű이지에서 모든 정보를 ǋ을 수 있습니다.

13ē ethernet n. 이ǰų
� Connect your computer to the network using an ethernet cable for faster speeds.   ǰ 빠Ȍ 속도를 위해 이ǰų 케이ǩ
을 사용하여 ȍȎ터를 네트ŵŬ에 연ć하세요.

139 lookup n. 조회, œǌ
� The database allows for Ģuick lookup of customer information by phone number.   데이터Ņ이스는 전화번호로 고ń 정
보의 빠Ȍ 조회를 Ő용한다.
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140 budget report noun phrase ė산 보고서
� The finance department submits a monthly budget report to track spending.   Ţ무 부서는 지ĭ을 추적하기 위해 Ǜ간 
ė산 보고서를 Ċĭ한다.

141 CEO abbreviation Ƿ고ư영자, 사장
� The CEĬ announced maŋor company changes.   Ƿ고ư영자가 주요 회사 ȏ화를 발표Ą다.

142 endnote n. 미주, ľ주
� The author included detailed endnotes at the back of the book for further reading.   ĺ자는 추가 ǂ서를 위해 Đ Ȑ에 
상세한 미주를 Ă함시ȑ다.

143 filing cabinet compound noun 서Ɓ 보관함, 파일 Ō비Ȓ
� Ľlease put these documents in the filing cabinet under ĴAccountsĴ.   이 문서들을 서Ɓ 보관함의 Ĵ회계Ĵ Ć목에 ȓ어주세요.

144 flex time noun phrase 유연 ī무 시간
� Ĭur company offers flex time so employees can balance work and personal commitments.   č리 회사는 직원들이 일
과 개인적 약속의 Ȕ형을 ǁĭ 수 있도Į 유연 ī무 시간을 Ċ공한다.

145 flowchart n. ȕ서도, Ȗƥ도
� The engineer created a flowchart to explain the manufacturing process.   Ǒ지니어는 Ċ조 과정을 Ġ명하기 위해 ȕ서도
를 만들었다.

146 follow up phrasal verb ľ속 조Ɩ하다, 추적하다, 계속 조사하다
� IĴll follow this email up with a phone call tomorrow.   Ď는 내일 전화로 이 이메일에 대한 ľ속 조Ɩ를 할 Ĝ이다.

14ą hard drive n. 하드 드라이ǉ
� İy computer crashed and I lost all the data on my hard drive.   내 ȍȎ터가 고장Ď서 하드 드라이ǉ의 모든 데이터를 ȗ었
다.

14ē human resources noun phrase 인사부, 인적 자원부
� ǃou should contact human resources if you have Ģuestions about your benefits package.   복리ľ생 ƽƔ지에 대한 Ʋ
문이 있으면 인사부에 연ĝ해ĉ 한다.

149 infographic n. 인Ă그래ȁ, 정보그래ȁ
� The infographic clearly illustrates the main causes of climate change using visual data.   그 인Ă그래ȁ은 시ģ적 데이
터를 사용하여 기ľ ȏ화의 주요 원인을 명확하게 Ġ명한다.

150 lay off phrasal verb 해고하다, 정리해고하다, 그만두다
� The company had to lay off 200 workers due to financial difficulties.   그 회사는 Ţ정적 어려Ș으로 인해 200명의 ī로자
를 해고해ĉ Ą습니다.

151 malware n. ș성 소프트Ş어, ȚŞ어
� The computer security team detected malware that was stealing sensitive data.   ȍȎ터 보Ĕ ŀ은 țƳ한 데이터를 Ȝ
Ɩ는 ș성 소프트Ş어를 ȝ지Ą다.

152 maternity leave noun phrase ĭ산 ę가
� Łhe plans to take twelve weeks of maternity leave after her baby is born.   그ł는 Ň기가 Ȟ어난 ľ 12주의 ĭ산 ę가를 
받을 계ƴ이다.

153 opt-in v. Ě의하다, 가입하다
� ȟsers must opt-in to receive promotional emails from the company.   사용자는 회사로부터 Ƞ보 이메일을 받기 위해 Ě의
해ĉ 합니다.
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154 opt-out v. ȡĲ하다, Ơ부하다
� ǃou can opt-out of marketing communications at any time.   ƊĊ든지 ĸ케팅 커뮤니케이션에서 ȡĲ할 수 있습니다.

155 out-tray n. 발신함, 송신함
� Ľlease place the completed forms in the out-tray on my desk.   완성Ĉ Ŗĩ을 Ċ Đ상의 발신함에 ȓ어주세요.

156 paternity leave compound noun ĭ산 ę가 (ŇŪ지)
� The company offers two weeks of paid paternity leave for new fathers.   회사는 ſ ŇŪ지들에게 2주간의 유급 ĭ산 ę
가를 Ċ공한다.

15ą payslip n. 급여 명세서
� Employees receive their payslip electronically at the end of each month.   직원들은 ĥǈ Ȣ에 전자적으로 급여 명세서를 
받습니다.

15ē webinar n. Ş비Ď, ȣ라인 세미Ď
� Ĭver 500 participants ŋoined the webinar to learn about the latest marketing strategies.   500명 이상의 참가자가 Ƿ
신 ĸ케팅 전Ȥ에 대해 Ēč기 위해 Ş비Ď에 참여Ą다.

159 workflow n. 업무 Ȗƥ, 작업 ǗĘ
� The new software streamlined our workflow and reduced processing time by 40 percent.   ſ 소프트Ş어는 č리의 업
무 Ȗƥ을 간소화하고 Ğ리 시간을 40řŭ트 줄Ŧ다.

160 locker n. ĝ커, 사Ź함
� He put his books in his locker.   그는 자신의 Đ을 사Ź함에 ȓ었다.

161 warehouse n. ǡ고
� The warehouse stores thousands of products daily.   그 ǡ고는 ĥ일 수천 개의 ĊŻ을 보관한다.

162 protocol n. 프로ŔŴ, 의정서
� The hospital established a detailed emergency protocol.   그 병원은 응급 Ŋ약을 수립Ą다.

163 notify v. 통보하다, ğ리다
� The bank will notify customers about account fee changes.   그 은행은 계ȥ 수수료 ȏư에 대해 고ń들에게 통보할 Ĝ이
다.

164 memo n. 메모
� The memo was about upcoming policy changes.   그 메모는 다가오는 정Đ ȏ화에 관한 Ĝ이었다.

165 probation n. 보호 관찰, 시ǫ 기간
� Ȧew employees typically complete a probation period.   신입 직원은 보통 시ǫ 기간을 Ơȧ니다.

166 sincerely adv. Ļħ으로, Ȩ직하게
� He apologiƚed sincerely for his mistake.   그는 자신의 실수에 대해 Ļħ으로 사과Ą다.

16ą verify v. 확인하다, œž하다
� Ŝournalists must verify facts with reliable sources.   기자들은 모든 사실을 신ȩ할 수 있는 ĭĞ로 확인해ĉ 한다.

16ē intern n. 인ƾ, 실습생
� The medical intern worked long hours at the hospital.   그 의료 인ƾ은 병원에서 오Ȫ 시간 일Ą다.

twibble.co page 11



직장인 비즈니스 영단어 (입문) 2 12 / 15

169 amendment n. 수정, 개정
� The amendment reĢuired approval from members.   그 개정은 회원들의 ǔ인이 필요Ą다.

1ą0 bypass n. č회, č회도로
� The bypass diverts traffic from downtown.   č회도로는 도ħ에서 Ā통을 ȫ린다.

1ą1 layout n. ĒƖ, 구성
� The office layout improves team collaboration.   사무실 ĒƖ가 ŀ ƿ업을 개선한다.

1ą2 contractor n. 도급업자, 계약자
� The contractor finished the work early.   그 계약자는 일을 일į ĸȬ다.

1ą3 terminate v. Ɵ료하다, 끝내다
� The company decided to terminate the contract due to repeated...   회사는 공급자의 Ʊ복Ĉ 계약 위Ʊ으로 인해 계약을 
Ɵ료하기로 ć정Ą다.

1ą4 coordinate v. 조ȭ하다, 조정하다
� Coordinate all team efforts toward success.   모든 ŀ의 노력을 성공을 위해 조ȭ하라.

1ą5 mute n. Ȯ어리, 무Ɗ인
� Łhe remained mute during the entire meeting.   그ł는 전체 회의 ĚĔ ȯȰ을 유지Ą습니다.

1ą6 orientation n. Šȱ, 성ȱ
� The orientation focuses on sustainable practices and responsibility.   Šȱ은 지속가Ƌ한 관행과 Đđ에 중Ħ을 Ȳ다.

1ąą comply v. 준수하다, 응하다
� All employees must comply with policy.   모든 직원은 정Đ을 ȳ라ĉ 한다.

1ąē apprentice n. ŗ습생, 도Ċ
� He became an apprentice to the master carpenter.   그는 목수 장인의 ŗ습생이 되었습니다.

1ą9 administrator n. 관리자, 행정가
� The school administrator oversees all operations.   학Ā 관리자는 모든 ŏ영을 Ƴǂ한다.

1ē0 relocate v. 이전하다, 이주하다
� The company decided to relocate to a new office.   회사는 ſ로ŏ 사무실로 이전하기로 ć정Ą다.

1ē1 recipient n. 수Ɨ인, 받는 사ƌ
� The scholarship recipient expressed gratitude for the donation.   장학금 수상자는 기부금에 대해 Ƴ사를 표현Ą다.

1ē2 spam n. 스ŷ
� The email filter diverts spam messages.   이메일 필터는 스ŷ 메시지를 전ǈ한다.

1ē3 dashboard n. 계기Ĥ, 보호Ĥ
� The carĴs dashboard displays speed and fuel information.   그 자ĚĘ의 대시보드는 속도와 연료 정보를 표시합니다.

1ē4 grievance n. ǣ만, 원한
� The worker filed a formal grievance.   ī로자는 공ĩ적인 ǣ만을 Ċ기Ą습니다.
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1ē5 processor n. 프로세서, Ğ리자
� The new processor offers better performance for graphics applications.   ſ 프로세서는 그래ȁ ȴǥ리케이션에서 ǰ Ď
은 성Ƌ을 Ċ공한다.

1ē6 escalate v. ș화시Ɣ다, 확대하다
� The conflict began to escalate into a serious dispute.   그 분Ǡ은 ħģ한 Ķ등으로 ș화되기 시작Ą다.

1ēą keynote n. 기조 연Ġ, ȵħ 주Ċ
� The keynote of his speech was unity.   그의 연Ġ의 ȵħ 주Ċ는 통합이었다.

1ēē copier n. 복사기, Ɠŕ기
� The office copier is broken again.   사무실의 복사기가 또 고장 났다.

1ē9 redundancy n. 중복, 중복 전송
� The system uses redundancy to ensure reliable communication.   그 시스ņ은 Ĕ정적인 통신을 보장하기 위해 중복을 사
용합니다.

190 subordinate n. 부하, 하급자
� The manager delegated several tasks to her subordinates.   관리자는 여ş 업무를 그ł의 부하들에게 위đĄ다.

191 collaborate v. ƿ력하다
� The teams collaborate on proŋects.   ŀ들은 프로ƛ트에 ƿ력한다.

192 turnover n. ĥĭǇ, 이직ȶ
� The companyĴs annual turnover increased by fifteen percent.   그 회사의 연간 ĥĭǇ은 15ȷ ž가Ą다.

193 productivity n. 생산성, 생산력
� Remote work has been shown to improve employee productivity.   원격 ī무는 직원 생산성을 ȱ상시Ɣ는 Ĝ으로 입ž되
었다.

194 decrypt v. 복호화하다, 해ǂ하다
� Intelligence agencies used advanced algorithms to decrypt the encoded messages.   정보 기관들은 ȸ호화Ĉ 메시지
를 복호화하기 위해 고급 ğ고리ȹ을 사용Ą다.

195 restructure v. Ţ편하다, 구조 조정하다
� The company will restructure its management team.   회사는 ư영ŀ을 Ţ편할 Ĝ이다.

196 micromanage v. 세세히 관리하다, 간Ⱥ하다
� ŝood leaders trust their teams rather than micromanage every small decision.   ƨ은 리ǰ는 모든 작은 ć정을 세세히 
관리하기보다 ŀ을 신ȩ한다.

19ą encrypt v. ȸ호화하다
� The company encrypts customer data to protect privacy.   회사는 개인정보를 보호하기 위해 고ń 데이터를 ȸ호화한다.

19ē allocate v. Ē분하다, 할Ŷ하다
� The government allocated funding to education.   정부는 Āā에 자금을 Ē분Ą다.

199 markup n. 가격 인상, 부가 이Ȼ
� The storeĴs markup on products was fifty percent above cost.   그 가게의 ĊŻ ĸĻ은 원가보다 50ȷ ǽ았다.
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200 inbox n. 받은 편지함, 인Ƹ스
� I have over 200 unread messages in my inbox.   내 받은 편지함에 Ɖ지 ı은 메시지가 200개 이상 있다.

201 footer n. 바ȼȽ, Ⱦ터
� The building is a fifty-footer with modern architecture.   그 ĕŹ은 현대ĩ ĕƙ의 50ŕ트 ǽ이 구조Ź이다.

202 firmware n. ȿŞ어
� ǃou need to update the printerĴs firmware to fix the compatibility issue.   호Ư성 문Ċ를 해ć하려면 프린터의 ȿŞ어를 
업데이트해ĉ 한다.

203 increment n. ž가, ž분
� The increment in sales was significant this Ģuarter.   이번 분기의 Ĥĥ ž가는 상ŶĄ습니다.

204 compliance report noun phrase 준수 보고서, ȍǥ라이Ɗ스 보고서
� The compliance report must be submitted to the regulatory authority by the end of each Ģuarter.   준수 보고서는 ĥ 
분기 Ȣ까지 ŊĊ ŶĿ에 Ċĭ되어ĉ 한다.

205 cybersecurity n. 사이Ū 보Ĕ
� The company invested millions in cybersecurity to protect customer data from hackers.   그 회사는 해커로부터 고ń 
데이터를 보호하기 위해 사이Ū 보Ĕ에 수백만 ǈş를 ɀ자Ą다.

206 in-tray n. 받은편지함, 미ć함
� İy in-tray is overflowing with documents that need to be reviewed by Friday.   금요일까지 œŔ해ĉ 할 서Ɓ들로 내 받
은편지함이 ɁɂĎ고 있다.

20ą notice period noun phrase 통지 기간, ė고 기간
� The employment contract specifies a notice period of three months before resignation.   고용 계약서에는 사직 전 3개
Ǜ의 통지 기간이 명시되어 있다.

20ē onboarding n. 신입 Āā, ȣ보Ƀ
� The onboarding process for new employees takes approximately two weeks.   신입 직원을 위한 ȣ보Ƀ 과정은 약 2주
가 걸립니다.

209 phishing n. ŕȅ
� Be careful of phishing emails that attempt to steal your personal information.   개인 정보를 ȜƖ려는 ŕȅ 이메일을 조
ħ하세요.

210 unsubscribe v. 구ǂ을 Ī소하다, ȡĲ하다
� I decided to unsubscribe from the newsletter after receiving too many emails.   Ɯ무 Ȇ은 이메일을 받은 ľ Ď는 Ʉ스레
터 구ǂ을 Ī소하기로 ć정Ą다.

211 hallway n. 복도
� Łtudents rushed through the hallway between classes.   학생들이 수업 사이에 복도를 급히 지ĎɅ다.

212 cubicle n. Ɇġ이Š, 작은Š
� Łhe personaliƚed her office cubicle with family photos and motivational Ģuotes.   그ł는 가ǅ 사Ļ과 Ě기부여 문구로 
사무실 Ɇġ이Š을 개인화Ą다.

213 intercom n. 인터ɇ, 상호통신기
� The intercom system allowed Ģuick communication between office rooms.   인터ɇ 시스ņ은 사무실 Š 사이의 신속한 
통신을 가Ƌ하게 Ą습니다.
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214 severance n. 단Ǘ, 분리
� The severance of diplomatic ties marked the beginning of the conflict.   ƕĀ 관계의 단Ǘ은 분Ǡ의 시작을 ğƪ다.

215 eraser n. 지č개, ɈĊ 용구
� Łhe used a small eraser to correct the minor pencil marks.   그ł는 작은 지č개로 작은 연필 자Ŀ을 수정Ą다.

216 reimburse v. 비용을 ɉ다
� The company will reimburse you for your travel expenses.   회사가 Ŷ신의 여행 비용을 상Ư할 Ĝ이다.

21ą letterhead n. 편지지, 편지지
� The company ordered new letterhead for official correspondence.   회사는 공ĩ 서신용으로 ſ로ŏ 레터Ɋ드를 주문Ą습
니다.

21ē shredder n. 세단기, 파ŧ기
� Łhe ran the documents through the shredder.   그ł는 문서를 세단기에 ȓ었다.

219 redline v. Ơ부하다, Ę별하다
� Banks were accused of redlining certain neighborhoods, denying mortgages based on location.   은행들은 ƻ정 지ƞ
을 Ę별하여 위Ɩ를 īƠ로 주Ȋ담보대ĭ을 Ơ부한 ɋ의를 받았다.
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외우지 마세요. 기억하세요.
ďħ히 ƕŏ 단어, 일주일 Ȑ에 Ʃ 개Ď 기ɌĎ시Ď요ǝ

연구에 ȳ르면 ſ로 Ēŏ 단어의 50ȷ 이상은 24시간 Ĕ에 ķ히고, Ʊ복 학습 ź이는 한 ǈ Ȑ Ơ의 기Ɍ에서 사라Ļ

다고 합니다.

twibble은 다ɍ니다.

목표 ċɎ를 정하고, 하루에 20-30분씩, ĥ일 레슨을 ȳ라가기만 하세요.

twibble은 Ŷ신이 어려ŵ하는 단어가 Ŷ신 기Ɍ에서 ķ혀Ʋ ť이Ǽ에 정확히 다시 보여주기 Č문에 ɏ라ɐ 만ɑ 자연

스럽게 기Ɍ에 ɒ게 됩니다.

ȸ기가 Ňɓ 기Ɍ의 ĸǾ을 ưǫ해 보세요.
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