
조앤박의 비즈니스 실무영작 무작정 따라하기

12강. 10 이메일로 거절하기 / 11 이메일로 확인 및 당부하기

10 이메일로 거절하기

본의 아니게 제안을 거절하게 되었습니다.

이메일로 거절하기  

Dear Mr. Jae-il Kim 

Thank you for applying for the systems engineer position.                              

It was difficult to make a decision since there were many quality candidates.           

We regret to announce that your application was rejected this time. We are not able to 

hire you at this time, but we will keep your name on file. Please do not hesitate to 

contact me if you have any questions.

Sincerely, 

Mi-kyeong Lee 

•application 지원, 지원서

상황 01     제안 및 지원에 감사 전하기

Thank you for ~.  We appreciate ~.  

상황 02     거절하는 이유 및 배경 설명하기

It was difficult to ~. 
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상황 03    정중히 거절하기

We regret to inform you that ~. 

상황 04    대안 제시하기 및 추가 문의 환영하기

Please feel free to contact me if ~.

회의·교섭·투자에 관한 용어

(정식) 회의  conference  •session 회의, (정식 회의의) 회기

위원회 위원  panel  •panel discussion 공개 토론회

위원회, 이사회  board

출석자, 참가자수  turnout 

타협하다, 양보하다  compromise 

대표하다, 나타내다  represent

(회의) 의제, 안건  agenda •issue 문제(점) 

대안  alternative

유인물, 회의 자료  handout

연기하다  postpone  •adjourn 휴회하다, 중단하다

중재하다  arbitrate •arbitration 중재

(가치를) 평가하다  assess

만장일치의  unanimous

(제안 등에) 동의하다  agree to[on]  •agree with (사람과) 의견이 일치하다

사회를 보다  preside over  
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•He is presiding over the board. 그는 이사회 사회를 보고 있다.

이해하다  figure out  

•Can you figure out what he’s trying to say? 그가 무슨 말을 하려고 하는지 이해하겠니?

수정하다, 개정하다  amend

입찰  bid, tender  •competitive tender 경쟁 입찰

평가하다  evaluate

하청  subcontract

11 이메일로 확인 및 당부하기

지불사항을 재확인하려고 이 글을 씁니다.

이메일로 확인 및 당부하기  

Dear Mr. Skeevers,

It was my sincere pleasure to be able to meet with you in person. I hope you found the 

meeting productive. I am sending you the report from our last meeting. It includes all of 

the agenda and project details we discussed in the meeting. All other reference and 

presentation materials can be downloaded from our Web site. Please check the materials 

and let me know if you have any questions. 

Best regards, 

Miran Song

•productive 생산적인

상황 01    기억할 만한 내용으로 인사하기
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It was my sincere pleasure to be able to meet with you in person.  

상황 02    이메일의 목적 언급하기

I am writing to ~.  

상황 03    확인 사항 설명하기

~ be attached / downloaded / requested 

상황 04    질문 및 보안 당부하기

Last but not least, 주어 + 동사.

재무 및 회계에 관한 용어

설문 조사  survey  •research 연구조사

실행 가능한  feasible  •feasibility study 타당성 조사

합병과 인수  M&A(= Merger and Acquisition)

기업 매수, 경영권 취득  takeover

모험 자본  venture capital

기금, 자금  fund

공인 회계사  certified public accountant(= CPA)

지불[채무] 계정  accounts payable

수취[외상] 계정  accounts receivable


