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8강. 03 메신저로 업무 처리하기 / 04 메신저로 공지하기

03 메신저로 업무 처리하기

보고서는 얼마나 진척이 됐어요?

메신저로 업무 처리하기

Ms. Jones Are you available now? 

Minho Sorry, but I am writing a report. 

Ms. Jones Do you mean the report I asked you to write?

Minho Yes.

Ms. Jones How far along are you with it?

Minho About half. I’ll be done this afternoon.

Ms. Jones By the way, I have something to show you. I am attaching a file.

Ms. Jones 지금 시간 좀 있어요?       Minho  죄송해요. 보고서 작성 중이에요. 

Ms. Jones 제가 작성해 달라고 요청한 보고서 말인가요?  Minho  네.

Ms. Jones 어느 정도 진행되었나요?

Minho  절반 정도요. 오늘 오후에 끝낼 거예요.

Ms. Jones 아, 그런데 보여줄게 있어요. 자료를 첨부합니다. 

상황 01     약속 및 일정 정하기

Are you available 날짜?  

Let me know when ~.  
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Tomorrow is good with me.  

You are welcome at any time.  

상황 02     약속 취소하기

I’m afraid I won’t be able to make it.

상황 03    자료 및 파일 보내기

① 자료 첨부하기

I am attaching a file. 

•attach 첨부하다

② 자료 및 정보 요청하기

I need information on ~. 

상황 04    업무 현황 확인하기

① 진행 사항 묻고 답하기

How far are you with ~? 

I am about ~ done.  
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② 마감일 확인하기

When do you need this by?  

조직 및 사업에 관한 용어 ②

비서, 보조자  assistant

고용주, 사장  employer  •employee 사원, 직원

다국적 기업  multinational corporation

직장 동료  colleague

회계원, 회계사  accountant  •bookkeeper 경리사원

접수 담당자  receptionist

회사  corporation, firm  •incorporated, incorporation 주식회사, 법인

지점  branch

본부, 본사  head office, main office, headquarters 

복합(거대) 기업  conglomerate, business group 

자회사  subsidiary  •subsidy 보조금 •subsidize 보조금을 주다

04 메신저로 공지하기

연례 사내 워크숍을 할 때가 되었습니다.

메신저로 공지하기

NOTICE :

It’s time for our annual company workshop! It will be held at the Palace Hotel for three 
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days, from March 23 to March 25.

A lecturer will give training on presentation on the first day. 

I hope you all enjoy your time. 

공고

연례 사내 워크숍 기간이 다가왔습니다. 워크숍은 팔레스 호텔에서 3월 23일부터 25일까지

3일간 열릴 예정입니다. 첫째 날에는 강사가 프레젠테이션에 관한 교육을 할 예정입니다. 모

두 즐거운 시간 되시길 바랍니다. 

•annual 매년의, 연례의

상황 01     행사 공지하기

It’s time for ~.  

The company will be hosting ~. 

상황 02     프로그램 공지하기

~ department will be in charge of ~. 

•in charge of ~를 담당하는

상황 03    전근 통보 및 후임자 소개하기

I’m going to ~. 

I hope to stay in touch with all of you.

Mr. Lim will take care of my work.  
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조직 및 사업에 관한 용어 ③

부, 부서  division  •department (회사, 대학 등의) 부, 과

다양화하다, 다각화하다  diversify

확장하다  expand

전환하다, 개조하다  convert

재조직하다  reorganize

통합하다, 합병하다  consolidate

가맹점 영업권  franchise •franchiser 체인점들을 거느린 회사•franchisee 체인점, 가맹점

거래, 처리  transaction

(상품을) 출시하다  launch


