
Vocabulaire basique de l’entreprise 
 
LIEUX 
 

company / business / entreprise ​: entreprise 

firm​ : firme 

factory = plant​ : usines 

building​ : bâtiement  

premises​ : locaux 

headquarters​ : siège social 

warehouse​ : magasin (stock) 

stock : 

the reception (desk) ​: le hall de réception  

the main building​ : le bâtiment principal 

the car park = parking lot​ : le parking 

 
 
 
THE COMPANY 
an office​ : un bureau (pièce) 

a meeting room​ : une salle de réunion 

canteen​ : la cafétéria 

coffee machine​ : la machine à café 

vending machine​ : une machine  

the workshop​ : l’atelier 

a department​ : un service 
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accounting department ​: service comptabilité 

Research and development ​: R&D 

marketing department​ : service marketing 

sales department​ : service commercial / des ventes 

after sales service ​: service après vente  

CEO : Chief Executive officer​ : PDG 

open space​ : open space 

toilet = restroom = bathroom ​: toilettes 

facilities 

devices​ : appareils électroniques 

at work​ : au travail 

to run a machine​ : faire fonctionner une machine 

 
THE OFFICE 
 
desk​ : bureau (table) 

computer​ : ordinateur 

laptop​ : ordinateur portable 

desktop computer​ : ordinateur de bureau  

white board​ : tableau  

scotch tape​ : scotch 

sticky notes = post it​ : post it 

pictures​ : photos 

poster​ : poster  

sign​ : panneau 
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IT 
 
USB stick = flash drive = pen drive​ : clef USB 

to switch on / off​ : allumer / éteindre 

a software​ : un logiciel 

to download​ : télécharger 

to upload ​: mettre en ligne 

to sign up = to register​ : s’enregistrer  

to sign in = to log in / to log out ​: se connecter / se déconnecter  

to connect​ : connecter 

the keyboard​ : clavier  

the mouse​ : souris 

headphones​ : écouteurs  

loudspeakers​ : haut parleur  

the screen​ : l’écran  

a bug = defect = fault ​: un bug / erreur  

font​ : police de caractère   

size​ : taille (caractère) 

home page​ : page principale 

tab​ : onglet 

to​ ​underline​ : souligner 

in bold​ : en gras  

capital letters​ : majuscules 

 
 
JOBS 
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executive​ : cadre 

manager​ : manageur  

accountant​ : comptable 

warehouseman​ : magasinier  

receptionist​ : récdeptionniste  

secretary​ : secrétaire  

a sales representative / rep / man / woman / person​ : un 

commercial 

a truck (US) / lorry (UK) driver​ : un chauffeur poid lourd 

 
 
TIME 
deadline​ : date limite 

on time ​: à l’heure 

late​ : en retard 

short term​ : court terme  

middle term​ : moyen terme  

long term​ : long terme  

to meet a deadline :​ respecter une date limite  
to postpone = to put off​ : remettre à plus tard  

to cancel = to call off​ : annuler  

to slow down​ : ralentir  

to hurry up​ : se dépêcher  

to be on time / late ​: être à l’heure / en retard 

delay​ : retard  
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to schedule​ : planifier  

a schedule ​: un planning  

to plan (ahead)​ : planifier  

to foresee​ : prévoir / anticiper   

to forecast​ : prévoir  

the forecast​ : les prévisions  

 
 
EMPLOYEMNT 

work​ : travail  

job​ : boulot  

employment​ : emploi / travail / poste 

mission​ : mission 

task​ : tâche 

responsibilities​ : responsabilités 

I’m responsible for​ : je suis responsable de  

I’m in charge of ​: je suis en charge de 

I manage / I deal with​ : je gère 

to work in shift ​: faire les trois huit 

to work at night​ : travailler de nuit 

to hire = recruit = employ​ : embaucher : recruter  

to fire = to dismiss​ : licencier  

to be made redundant = to be laid off​ : licencier pour motifs 

économiques 

to retire​ : partir en retraite 
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to resign = to hand your notice​ : démissionner / rendre sa lettre 

de démission  

to quit / leave your job​ : quitter son travail 

employee​ : employé / salarié 

employer​ : employeur  

fringe benefits = perks​ : avantages en nature 

the staff = personnel​  : le personnel 

the workforce​ : la main d’oeuvre 

a promotion​ : une promotion  

to take on = to hire​ : embaucher  

a training (course)​ : une formation 

to train​ : se former  

unemployment benefit​ : allocation chômage 

to be unemployed = to be jobless = to be out of work​ : être 

au chômage 
 

 
JOB INTERVIEW 
to apply for a job​ : postuler pour un emploi 

an application ​: une candidature 

a vacancy​ : un poste vacant 

a position​ : un poste  

a job interview​ : un entretien d’embauche 

interviewee = candidate​ : le candidat 

interviewer = recruiter​ : le recruteur  

to interview​ : faire passer un entretien d’embauche 
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killer questions​ : les questions fréquemment posées en entretien  

CV (UK) = résumé (US)​ : CV 

a cover letter​ : une lettre de motivation  

a recommendation letter​ : lettre de recommandation  

to succeed ​: réussir 

a success​ : un succès  

to fail ​: échouer 

a failure​ : un échec 

a diploma = a degree​ : un diplôme 

to graduate​ : obtenir le diplôme de  

university (UK) = college (US)​ : l’université 

a bachelor’s degree​ : licence 

master’s (degree)​ : master 

 
MEETING  
attendee​ : personne assistant à la réunion  

to attend a meeting​ : participer à une réunion  

agenda​ : l’ordre du jour 

alternative​ : une alternative 

AGM = annual General Meeting​ : Assemblée Générale 

absentee​ : absent 

ballot​ : scrutin 

the chairman / chairperson​ : président de séanc  

the minutes​ : procès verbal  

a conference call ​: vidéo conférence  
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a decision ​: une décision  

item​ : un point 

the main point​ : le point principal 

objective = purpose = aim​ : but / objectif 

target​ : cible  

to target​ : cibler 

to aim for​ : viser  

a vote by show hands​ : vote à main levée 

a summary :​ un résumé 

in a nutshell​ : en résumé 

unanimous​ : unanime  

a vote​ : un vote 

 
MONEY 

salary = wage (UK)​ : salaire 

a bonus​ : un bonus  

to get a salary rise / wage rise / raise​  : obtenir une 

augmentation de salaire 

voucher​ : un bon d’achat / chèque cadeau 

a gift​ : un cadeau 

a discount​ : un rabais / remise / réduction 

an invoice​ : une facture  

a bill = check​ : un chèque 

a receipt​ : un reçu  

the payslip​ : bulletin de salaire  
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to​ ​bargain​ : négocier / marchander 

a bargain​ : une bonne affaire 

reduced price​ : prix réduit  

the cost​ : le coût  

the price​ : le prix  

to cost​ : coûter 

price tag​ : l’étiquette de prix  

counter offer​ : contre offre 

a deal​ : une affaire  

a proposal​ : une proposition  

rebate = discount = reduction​ : réduction  

to work out = to calculate​ : calculer  

to invest​ : investir 

investment​ : investissement  

to save / spare money​ :  épargner de l’argent 

to spend money​ : dépenser de l’argent 

 
HOLIDAY / BEING AWAY 
holiday (UK) = vacation (US​) : les vacances 

to be on holiday / vacation​ : être en vacances 

a day off ​: un jour de congé  

bank / public holiday ​ : u jour férié  

to be closed ​: être fermé  

to out of the office​ : ne pas être au bureau 

to be away​ : ne pas être au bureau 
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a sick leave​ : un congé maladie 

a maternity leave​ : congé maternité 

to call in sick​ : appeler le travail pour dire qu’on est malade 

to​ ​miss : ​manquer 

 
 
EMAIL/ MAIL 
an email ​: un email 

to email​ : envoyer un email 

a letter​ : une lettre 

a parcel ​: un colis 

the post office​ : la poste 

the mail box​ : la boîte au lettre 

a stamp​ : un timbre 

the weight​ : le poid 

to weigh​ : peser 

mail​ : le courrier  

to post = to mail = to send​ : envoyer par la poste 

Dear Mr or Madam​ : cher M. ou Mme 

(Best) Regards,​ : cordialement  

I am looking forward to hearing back from you​ : (j’ai hâte 

d’avoir de vos nouvelles) dans l’attente de votre réponse 

As an attachment​ : en pièce jointe 

subject (line) ​: l’object (d’un email) 

to answer = reply​ : répondre 

to forward / to transfer​ : transférer 
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to copy ​: copier 

the body of the email​ : le corps de l’email 

carbon copy​ : en duplicata, copie carbone 

to send a carbon copy to ...​ : mettre … en copie  

to copy and paste​ : copier coller 

 

PHONE  

to call / to give somebody a call ​: appeler quelqu’un au 

téléphone 

to call back​ : rappeler  

a phone = telephone​ : un téléphone 

a cell phone (US) / mobile phone​ : téléphone portable 

phone number​ : numéro de téléphone 

to dial a number​ : composer un numéro 

a wrong number​ : le mauvais numéro 

to pick up the phone​ : décrocher le téléphone 

to hang up​ : raccrocher   

to run out of battery​ : tomber en rade de batterie  

to charge your phone​ : charger son téléphone 

to speak louder​ : parler plus fort  

to speak slower​ : parler moins fort 

to repeat​ : répéter 

 
PROBLEM 

issue = problem ​: problème  
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what’s the matter?​ : quel est le problème  

to fix/ solve a problem​ : solutionner une problème 

to find a solution​ : trouver une solution 

to (not) get along well with someone​ : (ne pas) bien s’entendre 

avec qqun 

out of order ​: en panne 

broken​ : cassé  

a mistake = an error​ : une erreur  

to argue​ : se disputer 

to disagree / to not agree​ : ne pas être d’accord  

to agree​ : être d’accord  

to face a problem​ : faire face à un problème  

to negociate​ : négocier  

to figure out​ : trouver (une solution) 

to underestimate​ : sous estimer  

flaw = default​ : défaut  

flawless​ : sans défaut 

to crash ​: planter  

to break down​ : tomber en panne 

to go bankrupt​ : faire faillite 

 
CHARTS 

graph = charts​ : graphique  

to increase​ : augmenter 

to decrease ​: diminuer  
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to fluctuate​ : fluctuer   

to stagnate​ : stagner 

 
 
NOUN 

an appointment​ : un rendez vous  

a meeting​ : une réunion  

a business plan​ : un business plan 

a startup​ : une startup  

SME : small and medium enterprise​ : PME 

a (overseas) branch​ : une filiale ( à l’étranger) 

overseas = abroad = in a foreign country​  : à l’étranger  

competitors​ : les concurrents 

partners​ : partenaires  

sponsors​ : sponsors  

suppliers​ : fournisseurs  

clients / customers​ : clients 

a handshake​ : une poignée de main 

a contract​ : un contract 

a cost estimate = quotation​ : un devis 

a ballpark figur​e : une fourchette (de prix par ex) 

a file​ : un dossier  

a comprehensive list ​: une liste exhaustive  

bullet points​ : des items / des points clefs 

a powerpoint presentation :​ une présentation power point  

the basics ​: les bases 
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a rookie​ : un débutant / bleu 

leadership​ : le leadership  

charisma​ : le charisme  

a speech  = pitch​ : une présentation / speech / discours 

range​ : gamme  

turnkey​ : prêt à l’emploi 

the knowledge​ : connaissance 

skill = competence​ : compétence 

know how​ : le savoir faire  

expertise​ : l’expertise 

an agreement​ : un accord  

commitment​ : engagement  

compromise​ : un compromis 

 
 
ADJECTIVES 

smart = intelligent​ : intelligent  

short / long​ : court /long  

heavy / light​ : lourd / léger 

right / wrong​ : juste / faux  

top of the range ​: haut de gamme  

expensive / cheap​ : cher / bon marché  

updated​ : à jour  

old fashioned​ : vieillot  

outdated​ : dépassé / démodé  

tailored​ : personnalisé / customisé / sur mesure 
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available / busy​ : disponible / occupé  

overwhelmed​ : submergé  

competitive​ : compétitif  

corporate​ : de l’entreprise (par ex : corportate world) 

rough / smooth​ : rugueux / lisse 

hard / soft​ : dur / mou 

extensive​ : approfondi / vaste 

experienced​ : expérimenté 

hardworking​ : travailleur  

feasible = doable​ : faisable  

by word of mouth​ : le bouche à oreille 

 
 
VERB 

to move upmarket ​: monter en gamme  

to upgrade ​: mettre à jour / à niveau / promouvoir / surclasser  

to update​ : mettre à jour  

to keep updated​ : mettre au courant / à jour 

to think outside the box ​: être créatif  

to be available / busy ​ : être disponible / occupé  

to rely on​ : compter sur  

to back someone up​ : soutenir 

to back something up​ : faire une sauvegarde 

to make a speech​ : faire un discours  

to make a presentation​ : faire une présentation  

to present​ : présenter  
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to order​ : commander  

to pay​ : payer  

to run out of time​ : être à court de temps  

to run out of = to be short of​ : être à court de .. 

to tidy up​ : ranger  

to file​ : archiver  

to supply​ : fournir  

to point out ​: signaler  

to highlight​ : mettre en lumière 

to check in / out​ : pointer  

to manufacture = make = produce ​: fabriquer / faire 

to sell ​: vendre 

to provide = supply​ : fournir  

to send ​: envoyer 

to return ​: renvoyer  

 
PRESENTATION _ MAKE TRANSITIONS 
 We are here to discuss / to talk about /to learn more 
about … 
Nous sommes ici pour discuter / parler de / apprendre plus sur… 
 
 ​The first thing to remember is … 
La première chose à se rappeler est … 
 
 ​It must be remembered that … 
Il faut se souvenir que … 
 
 On the positive / negative side… 
Le côté positif / négatif … 
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The pros are … and cons are … 
Les pour sont … et les contre sont … 
 
 Another key point to note is … 
Un autre point clé à prendre en compte est … 
 
 A major concern is … 
Un aspect important est … 
 
 A significant issue this year is … 
Un problème significatif cette année est … 
 
 As an illustration, let me show you … 
Pour illustrer, laissez moi vous montrer … 
 
 This chart shows a breakdown of … 
Ce graphique montre une chute de … 
 
 To give you an example, … 
Pour vous donner un exemple, … 
 
 Let me expand on that point … 
Laissez moi vous en dire plus sur ce point … 
 
 By that I mean … 
Par cela j’entends … 
 
 Translated into real terms this means … 
Traduit dans de vrais termes, cela veut dire … 
 
 To put it differently / to put it another way … 
Pour le dire différemment / d’une autre façon… 
 
 In other words, what we need to do is … 
Dans d’autres termes, ce que nous devons faire est …. 
 
 Simply put, that means … 
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Dit simplement, cela veut dire que… 
 
 So what I'm saying is … 
Donc, ce que je veux dire c’est que … 
 
 ​This relates to what I was saying earlier about… 
Cela reprend ce que je vous ai dit précédemment à propos de … 
 
 Let's consider this (point/aspect/possibility) in more 
detail… 
Considérons ce point / aspect / possibilité plus en détail… 
 
 With this in mind let’s look at … 
Avec cela à l’esprit, regardons … 
 
 Keeping these points in mind let's turn to … 
Gardant ces points à l’esprit, parlons de  … 
 
 Now that we understand… 
maintenant que nous avons compris … 
 
 It’s important to realize that … 
C’est important de réaliser que … 
 
 There is no doubt whatsoever that… 
Il n’y a aucun doute que … 
 
 For this reason we must … 
Pour cette raison, nous devons… 
 
It’s important to keep in mind that.. 
Il est important de garder à l’esprit que … 
 
 ​Moving on to our next area of interest… 
Continuons avec notre prochain point … 
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 ​This brings us to the next topic (on the agenda) which is 
… 
Cela nous amène au prochain point (de  
 
 We’re pushed for time, so let’s discuss…. 
Nous sommes à court de temps, discutons de … 
I’ll keep it short 
je vais faire court / rapide 
 
We are running out of time… 
Nous sommes à court de temps 
 
 Before we end the meeting, I’d like to summarise the main 
points … 
Avant que nous terminions cette réunion, j’aimerais résumer les points 
importants… 
 
 If I can just sum up the main points… 
Si je peux résumer les points principaux 
 
In a nutshell, … 
En quelques mots  
 
 Let me remind you of the points we've covered … 
Laissez moi vous rappeler les points que nous avons traité … 
 
 To recapitulate / to sum up/ in conclusion / to finish … 
Pour récapituler / résumer / en conclusion / pour terminer … 
 
 

Plus de ressources PDF gratuites sur 
http://lea-english.com 
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Progresser tous les jours : 
 

● Instagram ​: Lea _ _ english 
● Facebook ​: Lea-english 
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