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공식 서한과 이메일은 지텔프 독해의 고정 출제 소재예요. 계약·불만·채용 실무 어휘를 한 권에 정리했어요.

지텔프 독해 Part 4는 거의 고정적으로 비즈니스 서신·이메일이 나와요. 행사 안내, 대금 독촉, 계약, 채용 같은 실무 상황을 다뤄요.

**시험은 이렇게 나와요**

공식 서한은 형식과 표현이 정형화돼 있어요. 요청·통보·계약을 다루는 어휘와 문구가 회차마다 비슷하게 반복되기 때문에, 그 패턴을 미리 익히면 지

문의 요지를 빠르게 잡을 수 있어요.

**그래서 이렇게 골랐어요**

비즈니스 서신·이메일에 반복되는 실무 어휘를 모아 난이도 순으로 배치했어요. 행사 기획과 조율, 대금 연체와 경고, 계약 조항, 인재 채용 상황의 표

현 위주예요. 이번 권에는 90개의 어휘가 담겨 있어요.

**이 레슨을 끝내면**

- 공식 서한·이메일 지문에서 실무 어휘에 막혀 요지를 놓치는 일이 줄어요.

- 요청·통보·계약을 다루는 정형화된 표현이 익숙해져 Part 4 지문이 빠르게 읽혀요.

지텔프 어휘 시리즈는 독해 빈출 4권(인물·일대기 / 시사·기술 / 백과 지식 / 비즈니스 서신)과 동의어 유형 2권(기초·심화)으로 이어지는 독해 완성 

루트예요.

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 leave n. 휴가
� My boss approved my leave for next month.   내 상사가 다음 달 휴가를 승인해 줬어요.

2 acknowledge v. 인정하다, 인사하다
� He acknowledged her as she walked past him.   그는 그녀가 지나갈 때 인사했어요.

3 agenda n. 의제, 안건
� What is on the agenda today?   오늘의 의제가 무엇인가요?

4 apologize v. 사과하다, 용서를 구하다
� I need to apologize for being late yesterday.   나는 어제 늦은 것에 대해 사과해야 한다.

5 appreciate v. 감사하다, 고마워하다
� We appreciate all your hard work here.   우리는 당신의 모든 노고에 감사합니다.

6 assistance n. 도움, 지원
� She asked for assistance with her heavy bags.   그녀는 무거운 가방들에 대한 도움을 요청했다.

7 association n. 협회, 연Ā
� The sports association will have a meeting tomorrow.   스āĂ 협회는 내일 회의가 있을 것이다.

8 attachment n. ăĄ ą일, Ćć
� The email had three attachments including the contract.   이메일에 계약서를 āĈ한 세 개의 ăĄ ą일이 있ĉ다.

9 behalf n. 대신, 대표
� The lawyer spoke on behalf of her client.   Ċċ사는 의Č인을 대신하č Ď했다.

10 confirm v. ď인하다
� Please confirm your plan to Đoin us tomorrow.   내일 우리와 ĈđĒ 계획을 ď인해 주세요.

11 contract n. 계약, 계약서
� He read the contract very carefully before writing his name.   그는 이ē을 Ĕ기 ĕ에 계약서를 아주 조심스Ė게 읽ĉ어요.

12 executive adĐective/noun 경ėĘ(의), ę원
� The chief executive announced a new strategy.   Ě고경ė자가 ě로운 ĕĜ을 ĝ표했다.

13 forward adv. Ğ으로
� The player ran forward and kicked the ball.   그 ğ수는 Ğ으로 달Ġ가서 공을 ġ다.

14 liability n. Ģę, Ą채
� The company must accept liability for the accident.   그 회사는 사고에 대한 Ģę을 인정해야 한다.

15 notification n. ģĤ, 통지
� The notification arrived via email this morning.   통지가 오늘 아ĥ 이메일로 도ć했다.

16 receipt n. ė수Ħ
� ħeep your receipt in case you return items.   물건을 반ĨĒ 경우를 대비해 ė수Ħ을 보Ā하세요.

17 respond v. ĩĪ하다, 반ĩ하다
� The team responded to the complaint within two days.   그 ī은 2일 이내에 불만에 대ĩ했다.
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18 revenue n. 수익
� The companyĬs revenue increased by thirty percent this year.   그 회사의 수익은 ĭ해 30Į Ħ가했습니다.

19 schedule noun/verb 일정, 시간표
� Check the schedule for the next bus.   다음 į스 시간표를 ď인해İ.

20 vacancy n. 빈 자리, 공ı
� The company announced a vacancy for marketing manager.   그 회사는 마Ĳĳ 이사 ĴĢ의 ĵ원을 공지했다.

21 absence n. Ą재, ĵı
� Her absence worried her colleagues.   그녀의 ĵı은 동료들을 Ķ정하게 했다.

22 accommodate v. 수용하다, 숙ķ시ĸ다
� The building can accommodate five hundred employees.   건물은 Ĵ원 500Ĺ을 수용Ē 수 있다.

23 acknowledgment n. 인정
� His work received public acknowledgment finally.   그의 ĺ업은 마ĥ내 대중의 인정을 Ļļ다.

24 appraisal n. Ľ가, 감정
� The property appraisal determined its value.   재산 Ľ가는 그 가치를 ĵ정했습니다.

25 authorization n. ľ가, 승인
� We received the authorization letter.   우리는 승인 서한을 Ļļ어요.

26 authorize v. ľ가하다, 승인하다
� The government authorized the highway construction.   정Ą는 고Ŀ도로 건ŀ을 ľ가했다.

27 brochure n. ŁłŃ, ń로Ņ
� The travel agency gave me a brochure about vacation packages.   č행사는 나에게 휴가 패ĸ지에 대한 ŁłŃ을 주ĉ다.

28 compensation n. 보상
� The company offers competitive compensation.   회사는 경ņ력 있는 보상을 제공해요.

29 complimentary adĐ. 무료의, Ňň하는
� She gave him a complimentary remark about his work.   그녀는 그의 일에 대해 Ňň의 Ď을 해주ĉ다.

30 confidential adĐ. 기ŉ의, 비ŉ의
� This document contains confidential business information.   이 문서에는 기ŉ 사업 정보가 āĈ되어 있다.

31 confidentiality n. 비ŉ유지, 기ŉ성
� Patient confidentiality is protected by medical law.   Ĩ자 보안은 의료Ŋ에 의해 보ċ된다.

32 confirmation n. ď인, ďĦ
� I got confirmation of my booking.   나는 내 예약 ď인을 Ļļ다.

33 correspondence n. 통신, 일치
� The documentsĬ correspondence shows same time.   문서들의 일치는 같은 시간을 보čŋ다.

34 delegate n. 대표자, 대리인
� Each country sent a delegate to the international conference.   Ō ō가가 ō제 회의에 대표를 보Ŏ습니다.
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35 eligible adĐ. 자격 있는, 적격의
� Students who pass the exam are eligible.   시험에 합격한 학ŏ들은 자격이 있어요.

36 inquiry n. 문의, 조사
� We received your inŐuiry this morning.   우리는 오늘 아ĥ 당신의 문의를 Ļļ습니다.

37 installation n. ŀ치, ŀ비
� The installation of the software is easy.   소프트ő어 ŀ치는 Œ다.

38 on behalf of prepositional phrase ~을 대표하č, ~을 대신하č
� IĬm calling on behalf of my manager to confirm the appointment.   나는 약Ŀ을 ď인하기 위해 œ니Ŕ를 대신하č ĕ화하고 있다.

39 outstanding adĐ. ŕ어난, 미ĵ제의
� Her outstanding work earned her a promotion.   그녀의 Ŗŗ한 업무 성과가 인정Ļ아 승Ę했어요.

40 promotional adĐ. Ř보용의, ř촉용의
� The promotional event attracted many customers.   그 Ř보 행사는 Ś은 고ś을 Ŝ어들ŝ다.

41 qualification n. 자격, 자격Ħ
� The Đob reŐuired specific Őualifications.   그 일이 Ş정 자격을 요구했어.

42 resume v. 재개하다
� The company will resume operations next week.   회사는 다음 주에 운ė을 재개Ē 예정이다.

43 retain v. 유지하다, 보유하다
� The company retains its best employees with good benefits.   회사는 ş은 Šš으로 Ě고의 Ĵ원들을 유지합니다.

44 subsidiary n. 자회사, 보조자
� The subsidiary operates in a foreign country.   자회사는 외ō에서 운ė돼요.

45 terminate v. Ţ료하다, 끝내다
� The company decided to terminate the contract due to repeated breaches by the supplier.   회사는 공ţ자의 반복된 계약 위반으
로 인해 계약을 Ţ료하기로 ĵ정했다.

46 urgent adĐ. Ťţ한
� The principal called an urgent meeting with all the teachers.   ťŦ은 모든 ğŏŧ들과 Ťţ 회의를 소Ũ했다.

47 vendor n. řœ자, 상인
� The street vendor sold delicious hot dogs near the stadium.   그 거리 행상인은 경기Ŧ ũŪ에서 ū있는 Ŭ도그를 ŭļ다.

48 venue n. Ŧ소, 개Ě지
� The concert venue was packed with thousands of fans.   그 Ů서트 Ŧ소는 수ů Ĺ의 Ű으로 가ű ġ다.

49 amendment n. 수정, 개정
� The amendment reŐuired approval from members.   그 개정은 회원들의 승인이 Ų요했다.

50 applicant n. 지원자, 신청자
� ųll applicants must submit three letters now.   모든 지원자는 세 통의 Ŵ지를 제출해야 한다.

51 as of fixed expression ~Ąŵ, ~현재
� ųs of Ŷanuary 2025, the new policy will be effective.   2025년 1ŗĄŵ ě로운 정Ģ이 시행됩니다.
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52 board of directors noun phrase 이사회
� The board of directors meets Őuarterly to review company performance and strategy.   이사회는 회사 성과와 ĕĜ을 ŷŸ하기 위
해 Ź기마다 회의를 한다.

53 collaboration n. 협업, 협력
� Their collaboration created innovative art.   그들의 협력은 ź신적인 미술을 만들ĉ다.

54 commence v. 시ĺ하다
� The festival commences at sunset.   Ż제는 일ż 때 시ĺ된다.

55 comply v. ŋ수하다, ĩ하다
� ųll employees must comply with policy.   모든 Ĵ원은 정Ģ을 Žž야 한다.

56 comply with verbal phrase ~을 Ž르다, ~을 ŋ수하다
� Businesses must comply with local tax laws and regulations.   기업들은 지ſ 세Ŋ과 ƀ정을 ŋ수해야 한다.

57 cordial adĐ. ŽƁ한, 정중한
� They received a cordial welcome.   그들은 ŽƂ한 Ĩė을 Ļļ다.

58 dispute n. Źņ, ƃņ
� The neighbors had a dispute about their property line.   이Ƅ들은 자신의 재산 경계ğ에 대해 Źņ했다.

59 enclosure n. ƅƆ리, 우리, ŉƇ된 공간
� The animals were kept in a secure enclosure at the zoo.   동물들은 동물원의 안ĕ한 우리에 보Ā되ĉ다.

60 expiration n. 만료, 기간 끝
� The expiration date of the contract was clearly stated.   계약의 만료 ƈƉ가 Ĺď하게 Ĺ시되ĉ다.

61 grievance n. 불만, 원한
� The worker filed a formal grievance.   ũ로자는 공식적인 불만을 제기했습니다.

62 invoice n. 청구서, ƊŦ
� The invoice shows all the purchased items.   청구서에는 구입한 모든 물Ƌ이 나와 있다.

63 itinerary n. č정, 경로
� We planned our itinerary carefully before the trip.   우리는 č행 ĕ에 č행 계획을 신중하게 계획했습니다.

64 notify v. ģ리다, 통보하다
� The bank will notify customers about account fee changes.   그 은행은 계ƌ 수수료 Ċ경에 대해 고ś들에게 통보Ē 것이다.

65 outgoing adĐ. 외ƍ적인, 나가는
� The outgoing president gave his final speech yesterday.   Ǝ나는 대통Ə이 어제 마지막 연ŀ을 했다.

66 postpone v. 연기하다, 미루다
� Bad weather postponed the outdoor meeting until next week.   나Ɛ ƈƑ로 실외 회의가 다음 주로 미뤄ƒ어요.

67 prior to prepositional phrase ~ĕ에, ~이ĕ에
� Please submit your application prior to the deadline.   마감일 ĕ에 신청서를 제출해 주세요.
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68 promptly adv. Ɠ시, 신Ŀ하게
� Employees are expected to report safety violations promptly to prevent potential workplace accidents.   Ĵ원들은 Ɣ재적인 Ĵ
Ŧ 사고를 방지하기 위해 안ĕ 위반을 신Ŀ하게 보고해야 한다.

69 recipient n. 수Ə인, Ļ는 사ƕ
� The scholarship recipient expressed gratitude for the donation.   Ŧ학금 수상자는 기Ą금에 대해 감사를 표현했다.

70 reimburse v. Ĩţ하다, 상Ĩ하다
� The company will reimburse you for your travel expenses.   회사가 당신의 č행 비용을 상ĨĒ 것이다.

71 renewal n. Ɩ신, 개ĝ
� Ɨrban renewal transformed the old neighborhood.   도시 개ĝ은 오래된 동Ƙ를 Ċ모시ƙ다.

72 resignation n. 사Ĵ, 체ƚ
� Her resignation became effective immediately after the announcement.   그녀의 사Ĵ은 ĝ표 Ĵƛ Ɯ력이 ĝŏ했다.

73 subsequent adĐ. 이ƛ의, ƛĿ의
� Errors were corrected in the subseŐuent edition.   오Ɲ는 이ƛ ř에서 수정되ĉ습니다.

74 transaction n. 거래
� Every financial transaction is recorded in detail to ensure complete transparency and accountability.   모든 금ƞ 거래는 완ĕ한 
ƟĹ성과 Ģę성을 보Ŧ하기 위해 자세하게 기Ơ된다.

75 unanimous adĐ. 만Ŧ일치의
� The board reached a unanimous decision on the new proĐect.   이사회는 ě로운 프로ơ트에 대해 만Ŧ일치 ĵ정을 내Ƣ다.

76 accountable adĐ. Ģę이 있는, Ģę져야 하는
� ųs a manager, you are accountable.   Ā리자로서 당신은 Ģę이 있습니다.

77 consecutive adĐ. 연Ŀ적인
� The athlete won three consecutive championships.   운동ğ수는 연Ŀ으로 3번의 ƣƤƥƦ에 우승했다.

78 contractual adĐ. 계약상의, 계약 ĀƧ의
� Contractual obligations must be fulfilled by both parties.   계약상 의무는 ƨ방이 이행해야 한다.

79 delinquent n. 비행 청소년
� The delinŐuent was sent to a Đuvenile detention facility.   비행 청소년은 소년원에 보내ƒ습니다.

80 discretion n. 신중Ĉ, 재Ʃ
� The Đudge used discretion wisely.   ř사는 재Ʃ을 현Ĺ하게 사용했다.

81 expedite v. Ę행 Ŀ도를 ƪ이다, 가Ŀ화하다
� The new system will expedite the approval process for loan applications.   ě로운 시스ƫ은 대출 신청 승인 Ƭ차를 가Ŀ화Ē 것이다.

82 imminent adĐ. ęķ한
� With the hurricane imminent, residents rushed to buy supplies.   ęķ한 ƭƮ으로 주Ư들이 서ưƱ 물Ƌ을 사Ʊ Ʋ어요.

83 inconvenience n. 불ŴĈ, Ƴƴ음
� I apologize for any inconvenience this delay may cause.   이 지연으로 인한 불Ŵ을 사과Ƶƶ니다.
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84 indemnity n. 배상, 보상금
� The insurance policy provided indemnity against fire damage.   보험은 화재 Ƥ해에 대한 보상을 제공했다.

85 mandatory adĐ. Ų수적인, 의무적인
� Safety training is mandatory for all employees.   안ĕ ťƷ은 모든 Ĵ원에게 Ų수적이다.

86 premises n. 건물, Ą지
� Ƹo smoking is allowed on the premises.   건물 내에서는 ƹ연이 ľ용되지 ƺ는다.

87 prospective adĐ. 미래의, 예상되는
� The company interviewed several prospective employees for positions.   회사는 ĴĢ을 채우기 위해 čƱ 예상 Ĵ원을 면ƻ했다.

88 remainder n. 나Ƽ지
� She ate half the pizza and saved the remainder.   그녀는 Ƥ자를 반ƽ ƾ고 나Ƽ지는 ƿ겨ǀ다.

89 remittance n. Ɗ금, 이Ɗ금
� Remittances from overseas workers support many developing economies.   해외 ũ로자의 Ɗ금은 Ś은 개ĝ도상ō 경제를 지ǁ합니
다.

90 specification n. Ĺ세, 사ǂ
� The specification outlined technical proĐect reŐuirements.   Ĺ세는 기술 요구 사항을 ŀĹ했다.
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외우지 마세요. 기억하세요.
ǃ심히 외운 Ǆ어, 일주일 ǅ에 ǆ 개나 기Ǉ나시나요?

연구에 Ž르면 ě로 배운 Ǆ어의 50Į 이상은 24시간 안에 ǈ히고, 반복 학습 ǉ이는 한 달 ǅ 거의 기Ǉ에서 사žĘ다고 합니다.

twibble은 다Ǌ니다.

목표 ƈƉ를 정하고, 하루에 20-30Źǋ, œ일 레슨을 Žž가기만 하세요.

twibble은 당신이 어Ġ워하는 Ǆ어가 당신 기Ǉ에서 ǈ혀ǌ Ɔ이Ǎ에 정ď히 다시 보č주기 때문에 ǎžƅ 만Ǐ 자연스Ė게 기Ǉ에 ƿ

게 됩니다.

ǐ기가 아Ǒ 기Ǉ의 마Ŋ을 경험해 보세요.
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