Obvious 明顯
Occur 發生
Official 官方的
Optimize 最佳化、優化
Organize 組織
Outstanding 優秀、傑出的
Overcome 克服
Overhead cost 開銷
Participate 參加
Partition 分區、劃分
Partnership 合夥
Patent number 專利號
Performance 性能
Permission 權限、允許
Pie chart 圓餅圖
Postpone 推遲、延遲
Potential buyer 潛在買家
Power consumption 電力
Power supply 電力供應
Prefer 更喜歡
Present 現在
Primary 主要的
Priority 優先
Promote 促進
Recruit 招募
Reference 參考
Refund 退款
Register 暫存器
Reimburse 補償
Reject 拒絕
Relevant 相關
Reliability 可靠性
Remaining 其餘
Remarkable 卓越、非凡的
Rental 出租
Replace 取代
Reserve 保留
Resistor 電阻器
Respective 各自的
Response 回應
Reverse 反轉
Satisfy 滿足
Secure 保全
Segment 段，片，片段
Serial number 序列號
Shift 移位
Specific 特定的
Sufficient 足夠
Summarize 總結
Supervise 監督
SWOT analysis 強弱機危綜合分析法
Technical support 技術支持
Temporary 暫時
Terminate 終止
Tolerance 容許度、公差
Troubleshoot 故障檢修
Typical 典型的
Unstable 不穩定
Urgent 緊急
Valid 有效的
Vertical 垂直
Violation 違規
Visible 可見
Voltage 電壓
Volume 體積、卷
Warrant 保證
Withdraw 撤回、提款
Workshop 作坊、工作室
Welfare 福利的


Sounds good. Let’s meet in my office,
聽起來不錯，我們就在我的辦公室碰面吧。

Let’s sched-ule some time to sit down and go over the details
我們安排一些時間坐下來仔細研究一下細節

I got your message.
我收到你的訊息了

Can you think of anything else we need to cover? Let me know if I`ve left anything out
你能不能想到其他我們需要討論的事? 假如我遺漏了什麼，告訴我一聲。

What does your schedule look like on Wednesday?
你星期三的時間怎麼安排?

Let’s schedule some time to sit down and go over the details.
我們來排個時間，坐下來討論一下細節。

I’m free any time after 1:00 p.m. Dose this work for you?
我下午一點以後隨時有空。星期三下午你可以嗎?

I apologize for the short notice,but i just found out myself
我為這個突發的狀況致歉,但是我也是剛剛才知道

Go ahead and pencil me in for the 13th at 9:00 a.m.
妳就幫我暫訂13號早上九點。



Something urgent has come up and I`ve been called away to Shanghai.
有急事發生，我被派到上海去了。

Please find my resume and cover letter attached.I thank you in advance for your con-sideration,and I look forward to hearing from you soon.
請隨函附上我的簡歷和求職信。我在此先感謝您的考慮，並希望很快收到您的來信。

I’m free anytime after 1:00pm Does this work for you?
下午1:00後我有空。這對你有用嗎？

I can’t think of anyting else, since Mr. Ke has made it clear 【that】 【revamping】 the bonus program for managers isn’t open for discussion.
我想不出甚麼別的事了，反正柯先生已經說得很清楚了，修改經紀人獎金方案的事不開放討論

My name is Bryan Song. I wish to apply for the position of Office Manager.
我叫布萊恩‧宋 我想應徵辦公室經理的職務。

looks silid to me i cant think of anything else
我看起來很傻，我想不出其他任何東西

This opportunity sounds like exactly 【what】 I am looking for.
這個機會聽起來就像我在尋找什麼。
