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多益單字表
15 大職場主題 + ETS 官方 4 類補充情境，共 241 個單字

每個字附詞性、美式音標、中文與職場例句

1. 商業會議（Meetings & Conferences） 17 字

2. 人力資源（Human Resources） 15 字

3. 行銷與廣告（Marketing & Advertising） 10 字

4. 合約與協議（Contracts & Negotiations） 12 字

5. 財務與會計（Finance & Accounting） 11 字

6. 採購與訂單（Purchasing & Ordering） 11 字

7. 辦公室日常（Office Life & Procedures） 10 字

8. 資訊科技與電腦（IT & Computer） 11 字

9. 旅遊與交通（Travel & Transportation） 10 字

10. 住宿與酒店（Hotels & Accommodation） 12 字

11. 醫療與保險（Health & Insurance） 19 字

12. 零售與顧客服務（Retail & Customer Service） 10 字

13. 生產與品質管理（Manufacturing & Quality Control） 20 字

14. 投資與銀行（Investment & Banking） 11 字

15. 電子通訊（Email & Correspondence） 14 字

IV.1. 外食與餐飲（Dining Out） 12 字

IV.2. 娛樂（Entertainment） 12 字

IV.3. 房屋與公司地產（Housing & Corporate Property） 12 字

IV.4. 企業發展（Corporate Development） 12 字

使用方式：先遮住中文看單字回想意思，再讀例句確認用法；學完一個主題後，隔 1、3、7 天各複習一次。
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依目標分數挑單字
對應本文第 III 部分：從自己的目標分數開始，先背下列主題，再往下一級推進。

600分：先求聽得懂、看得懂職場常用字，加強 Part 1、2 的動作與物品字
1. 商業會議（Meetings & Conferences）（17 字）
6. 採購與訂單（Purchasing & Ordering）（11 字）
7. 辦公室日常（Office Life & Procedures）（10 字）
9. 旅遊與交通（Travel & Transportation）（10 字）
IV.1. 外食與餐飲（Dining Out）（12 字）

agenda 議程 conference 會議；研討會 attendee 出席者 presentation 簡報；發表

proposal 提案；建議 deadline 截止期限 reschedule 重新安排時間 postpone 延期

adjourn 休會；散會 facilitate 促進；協助 collaborate 合作 confirm 確認

discuss 討論 participate 參與 implement 實施；執行 objective 目標；目的

outcome 結果；成果 purchase 採購；購買 order 訂單；訂購 discount 折扣；打折

distribute 分發；配銷 supplier 供應商 shipment 貨運；出貨 inventory 庫存；存貨清單

quotation 報價單 delivery 交貨；配送 vendor 廠商 warranty 保固

procedure 程序；手續 facility 設施；場所 maintenance 維護；保養 schedule 時程；安排

document 文件；記錄 file 檔案；歸檔 copy 複本；影印 access 進入；存取

supply 供應；提供 organize 組織；籌辦 travel 旅行；出差 transfer 轉機；轉乘

itinerary 行程表 accommodation 住宿 luggage 行李 passport 護照

customs 海關 departure 出發；離境 boarding pass 登機證 delay 延誤

cater 承辦餐飲；外燴 banquet 宴會 appetizer 開胃菜 entrée 主菜（美式用法）

beverage 飲料 cuisine 料理；菜系 dietary 飲食的 party （用餐的）一行人

server 服務生 bill 帳單 tip 小費；給小費 takeout 外帶餐點

800分：詞性變化與搭配詞（見 VII.1、VII.2），應付 Part 5、6
4. 合約與協議（Contracts & Negotiations）（12 字）
5. 財務與會計（Finance & Accounting）（11 字）
13. 生產與品質管理（Manufacturing & Quality Control）（20 字）
IV.3. 房屋與公司地產（Housing & Corporate Property）（12 字）

agreement 協議；同意 negotiate 談判；協商 breach 違約；違反 terminate 終止；結束

comply 遵守；服從 authorize 授權；批准 clause 條款 liability 責任；法律義務

enforce 執行；強制履行 amendment 修訂 expire 到期 binding 有約束力的

budget 預算；編列預算 invoice 發票；開發票 audit 審計；稽核 reconcile 核對；調節

forecast 預測；預報 allocate 分配；撥款 reimburse 償還；報銷 revenue 營收；收益

expenditure 支出；開銷 expense 費用 fiscal year 會計年度 manufacturing 製造業

production 生產 quality 品質 process 處理；流程 assembly 組裝

inspection 檢查 equipment 設備 machinery 機械 component 零件；組件

material 材料 specification 規格 standard 標準 defect 缺陷

efficiency 效率 output 產量 capacity 產能 batch 批次

testing 測試 compliance 合規 improvement 改善 lease 租約；租用

tenant 承租戶；房客 landlord 房東 property 房地產；物業 real estate 不動產

utilities 水電瓦斯等費用 renovation 整修 contractor 承包商 relocate 搬遷

vacant 空置的 premises 場所；建物範圍 floor plan 平面圖

900分：同義替換、一字多義，以及 Part 7 的閱讀速度
14. 投資與銀行（Investment & Banking）（11 字）



PREPEDU 多益單字表 prepedu.com/zh-hant/blog/toeic-vocabulary-by-topics   3

IV.4. 企業發展（Corporate Development）（12 字）
另見本文 V 同義詞與易混淆詞

investment 投資 bank 銀行 account 帳戶 deposit 存款；訂金

withdraw 提款；撤回 loan 貸款 interest 利息；利率 transaction 交易；轉帳

dividend 股息；股利 portfolio 投資組合 shareholder 股東
research and development
研發（R&D）

prototype 原型；樣品 patent 專利；取得專利 innovation 創新 feasibility 可行性

pilot 試辦（的） expand 擴張；擴大 merger 合併 acquisition 收購

subsidiary 子公司 joint venture 合資企業 restructure 重組；改組
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1. 商業會議（Meetings & Conferences）
# 單字 詞性 美式音標 中文 例句

1 agenda n. /əˈdʒendə/ 議程
The meeting agenda includes budget review and
project updates.
會議議程包含預算審查與專案更新。

2 conference n. /ˈkɑːnfərəns/ 會議；研討會
The annual sales conference will be held in
Singapore next month.
年度業務會議將於下個月在新加坡舉行。

3 attendee n. /əˌtenˈdiː/ 出席者
All attendees must register before the conference
begins.
所有出席者必須在會議開始前完成報到。

4 presentation n. /ˌpreznˈteɪʃn/ 簡報；發表
Ms. Chen is giving a presentation on market
trends tomorrow.
陳小姐明天要發表市場趨勢簡報。

5 proposal n. /prəˈpoʊzl/ 提案；建議
The marketing team submitted a proposal for the
new campaign.
行銷團隊提交了新的活動提案。

6 deadline n. /ˈdedlaɪn/ 截止期限
The project deadline has been extended to next
Friday.
專案截止日已延長至下週五。

7 reschedule v. /ˌriːˈskedʒuːl/ 重新安排時間
The manager rescheduled tomorrow's training
session because the trainer is sick.
講師生病，經理把明天的訓練課程改期了。

8 postpone v. /poʊstˈpoʊn/ 延期
The company decided to postpone the product
launch until next spring.
公司決定將產品發表延到明年春天。

9 adjourn v. /əˈdʒɝːn/ 休會；散會
The chairman adjourned the board meeting at 5
p.m.
主席在下午五點宣布董事會散會。

10 facilitate v. /fəˈsɪlɪteɪt/ 促進；協助
The new software facilitates communication
between departments.
新軟體讓各部門之間的溝通更順暢。

11 collaborate v. /kəˈlæbəreɪt/ 合作
The marketing team will collaborate with
designers to create attractive brochures.
行銷團隊將與設計師合作製作吸引人的宣傳手冊。

12 confirm v. /kənˈfɝːm/ 確認
Please confirm your hotel reservation before
traveling to Tokyo.
請在前往東京前確認您的飯店訂房。

13 discuss v. /dɪˈskʌs/ 討論
We discussed budget allocation at this morning's
staff meeting.
我們在今天上午的員工會議上討論了預算分配。

14 participate v. /pɑːrˈtɪsəpeɪt/ 參與
All employees must participate in the annual
safety training program.
所有員工都必須參加年度安全訓練。

15 implement v. /ˈɪmplɪment/ 實施；執行
The IT department will implement new security
measures starting Monday.
資訊部門將從週一開始實施新的安全措施。

16 objective n. /əbˈdʒektɪv/ 目標；目的
The main objective of the meeting is to review
quarterly performance.
本次會議的主要目的是檢討季度績效。
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# 單字 詞性 美式音標 中文 例句

17 outcome n. /ˈaʊtkʌm/ 結果；成果
The positive outcome of the negotiations
benefited both companies.
談判的正面結果使雙方公司皆受益。

2. 人力資源（Human Resources）
# 單字 詞性 美式音標 中文 例句

18 recruitment n. /rɪˈkruːtmənt/ 招募
The HR department is handling recruitment for
the new positions.
人資部門正在處理新職缺的招募。

19 candidate n. /ˈkændɪdət/ 候選人；應徵者
Three candidates have been shortlisted for the
manager position.
已有三位應徵者進入經理職缺的最終名單。

20 interview n./v. /ˈɪntɚvjuː/ 面試
The final interview is conducted by the
department director.
最後一輪面試由部門主管主持。

21 resume n. /ˈrezəmeɪ/ 履歷表
Please submit your resume and cover letter by the
deadline.
請在截止日前提交履歷表與求職信。

22 qualification n. /ˌkwɑːlɪfɪˈkeɪʃn/ 資格；學歷
The minimum qualification for this role is a
bachelor's degree.
此職位的最低資格為學士學位。

23 promotion n. /prəˈmoʊʃn/ 升遷
Sarah received a promotion to senior marketing
manager.
莎拉升任資深行銷經理。

24 employee n. /ɪmˈplɔɪiː/ 員工
All employees must complete the safety training
program.
所有員工皆須完成安全訓練課程。

25 supervisor n. /ˈsuːpɚvaɪzɚ/ 主管；監督者
Your supervisor reviews your performance every
quarter.
你的主管每季會審查你的工作表現。

26 performance n. /pɚˈfɔːrməns/ 表現；績效 Annual performance reviews begin in December.
年度績效評估從十二月開始。

27 training n. /ˈtreɪnɪŋ/ 訓練
New staff members must attend orientation
training.
新進員工必須參加新人訓練。

28 salary n. /ˈsæləri/ 薪水
The salary range for this position is clearly stated
in the job posting.
此職位的薪資範圍已清楚列於職缺公告中。

29 contract n. /ˈkɑːntrækt/ 合約
All employees must sign an employment contract
before starting work.
所有員工在上班前皆須簽署聘僱合約。

30 evaluate v. /ɪˈvæljueɪt/ 評估
The HR manager evaluates each employee's
progress every six months.
人資經理每半年評估一次每位員工的進度。

31 compensate v. /ˈkɑːmpənseɪt/ 補償；給予報酬
The company compensates workers for overtime
during busy seasons.
旺季時，公司會支付員工加班費。

32 resign v. /rɪˈzaɪn/ 辭職
Ms. Wang resigned from her marketing position
last Friday.
王小姐上週五辭去了行銷職務。
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3. 行銷與廣告（Marketing & Advertising）
# 單字 詞性 美式音標 中文 例句

33 campaign n. /kæmˈpeɪn/ 宣傳活動；活動
The new advertising campaign increased brand
awareness significantly.
新的廣告宣傳活動大幅提升了品牌知名度。

34 target n./v. /ˈtɑːrɡɪt/ 目標；瞄準 Our new ads target customers in their twenties.
我們的新廣告鎖定二十多歲的顧客。

35 market n./v. /ˈmɑːrkɪt/ 市場；推銷
The startup markets its app to university students
nationwide.
這家新創公司向全國大學生推銷自家的應用程式。

36 survey n./v. /ˈsɝːveɪ/ 調查
We surveyed 500 customers about our new
delivery service.
我們針對新的配送服務調查了五百位顧客。

37 launch v./n. /lɑːntʃ/ 推出；發表
The company will launch its newest smartphone
next Tuesday.
公司將於下週二推出最新款智慧型手機。

38 segment n./v. /ˈseɡmənt/
區隔（市場）；
區塊

We segment our customers by age and region
before planning each campaign.
每次規劃活動前，我們會依年齡與地區區隔顧客。

39 branding n. /ˈbrændɪŋ/
品牌塑造；品牌
化

Consistent branding helps customers recognize
our products quickly.
一致的品牌塑造能讓顧客很快認出我們的產品。

40 advertisement n. /ˌædvɚˈtaɪzmənt/ 廣告
The advertisement appeared in three business
magazines last month.
這則廣告上個月刊登在三本商業雜誌上。

41 consumer n. /kənˈsuːmɚ/ 消費者
Consumers are spending more on online shopping
this year.
今年消費者在網購上的花費更多。

42 brochure n. /broʊˈʃʊr/ 宣傳手冊
Please place the new product brochures at the
reception desk.
請把新產品的宣傳手冊放在接待櫃台。

4. 合約與協議（Contracts & Negotiations）
# 單字 詞性 美式音標 中文 例句

43 agreement n. /əˈɡriːmənt/ 協議；同意
Both parties signed the partnership agreement
yesterday.
雙方於昨日簽署了合作協議。

44 negotiate v. /nɪˈɡoʊʃieɪt/ 談判；協商
Our purchasing manager negotiated a lower price
with the supplier.
採購經理和供應商談到了更低的價格。

45 breach n./v. /briːtʃ/ 違約；違反
The supplier breached the contract by delivering
the goods two weeks late.
供應商晚了兩週交貨，違反了合約。

46 terminate v. /ˈtɝːmɪneɪt/ 終止；結束
Either party may terminate the agreement with
30 days' notice.
任一方都可以提前三十天通知終止協議。

47 comply v. /kəmˈplaɪ/ 遵守；服從
All suppliers must comply with our new safety
regulations.
所有供應商都必須遵守本公司新的安全規定。
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# 單字 詞性 美式音標 中文 例句

48 authorize v. /ˈɑːθəraɪz/ 授權；批准
Only the finance director can authorize payments
over NT$100,000.
只有財務長能核准超過新台幣十萬元的付款。

49 clause n. /klɑːz/ 條款
Please read the cancellation clause carefully
before you sign.
簽約前請仔細閱讀解約條款。

50 liability n. /ˌlaɪəˈbɪləti/ 責任；法律義務
The contract limits the company's liability for
shipping damage.
合約限定了公司對運送損壞應負的責任。

51 enforce v. /ɪnˈfɔːrs/ 執行；強制履行
The landlord can enforce the late-payment clause
if the rent is not paid on time.
租金未準時繳納時，房東可以執行逾期付款條款。

52 amendment n. /əˈmendmənt/ 修訂
Any amendment to this contract must be made in
writing.
本合約的任何修訂都必須以書面方式進行。

53 expire v. /ɪkˈspaɪɚ/ 到期
Our service contract with the cleaning company
expires at the end of June.
我們和清潔公司的服務合約於六月底到期。

54 binding adj. /ˈbaɪndɪŋ/ 有約束力的
The agreement becomes legally binding once both
parties sign it.
雙方簽署後，這份協議即具法律約束力。

5. 財務與會計（Finance & Accounting）
# 單字 詞性 美式音標 中文 例句

55 budget n./v. /ˈbʌdʒɪt/ 預算；編列預算
Each department must budget for next year's
training costs by October.
各部門須在十月前編列明年的訓練費用預算。

56 invoice n./v. /ˈɪnvɔɪs/ 發票；開發票
The supplier invoiced us for 200 office chairs last
week.
供應商上週寄來兩百張辦公椅的發票。

57 audit n./v. /ˈɑːdɪt/ 審計；稽核

An outside accounting firm audits our financial
records every December.
外部會計師事務所每年十二月稽核本公司的財務紀
錄。

58 reconcile v. /ˈrekənsaɪl/ 核對；調節
The bookkeeper reconciles bank statements with
company records every week.
記帳員每週核對銀行對帳單與公司帳目。

59 forecast n./v. /ˈfɔːrkæst/ 預測；預報 Analysts forecast a 5% rise in third-quarter sales.
分析師預測第三季銷售額將成長 5%。

60 allocate v. /ˈæləkeɪt/ 分配；撥款
The board allocated NT$2 million to the new
advertising campaign.
董事會撥出新台幣兩百萬元給新的廣告活動。

61 reimburse v. /ˌriːɪmˈbɝːs/ 償還；報銷
The company reimburses employees for taxi fares
on business trips.
公司會補貼員工出差時的計程車費。

62 revenue n. /ˈrevənuː/ 營收；收益
Online sales now account for 40% of our total
revenue.
網路銷售目前占本公司總營收的四成。
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# 單字 詞性 美式音標 中文 例句

63 expenditure n. /ɪkˈspendɪtʃɚ/ 支出；開銷
The annual report shows a sharp increase in
marketing expenditure.
年報顯示行銷支出大幅增加。

64 expense n. /ɪkˈspens/ 費用
Please submit your travel expense report within
five working days.
請在五個工作天內提交差旅費用報告。

65 fiscal year n. /ˌfɪskəl ˈjɪr/ 會計年度 Our fiscal year begins on April 1.
本公司的會計年度從 4 月 1 日開始。

6. 採購與訂單（Purchasing & Ordering）
# 單字 詞性 美式音標 中文 例句

66 purchase n./v. /ˈpɝːtʃəs/ 採購；購買
The office manager purchased new printers for all
departments last week.
辦公室經理上週為各部門採購了新印表機。

67 order n./v. /ˈɔːrdɚ/ 訂單；訂購
We order office supplies from the same vendor
every month.
我們每個月都向同一家廠商訂購辦公用品。

68 discount n./v. /ˈdɪskaʊnt/ 折扣；打折
The supplier offers a 10% discount on orders over
500 units.
供應商對五百件以上的訂單提供九折優惠。

69 distribute v. /dɪˈstrɪbjuːt/ 分發；配銷
Our warehouse distributes products to more than
80 stores across Taiwan.
我們的倉庫把商品配送到全台八十多家門市。

70 supplier n. /səˈplaɪɚ/ 供應商
We are looking for a new supplier of packaging
materials.
我們正在尋找新的包材供應商。

71 shipment n. /ˈʃɪpmənt/ 貨運；出貨
The shipment will arrive at our warehouse on
Thursday.
這批貨將於週四抵達我們的倉庫。

72 inventory n. /ˈɪnvəntɔːri/ 庫存；存貨清單
The warehouse team checks inventory levels
every Monday.
倉儲團隊每週一清點庫存量。

73 quotation n. /kwoʊˈteɪʃən/ 報價單 Please send us a quotation for 300 laptop bags.
請提供三百個筆電包的報價單。

74 delivery n. /dɪˈlɪvɚi/ 交貨；配送
Free delivery is available for orders over
NT$3,000.
訂單滿新台幣三千元即可免費配送。

75 vendor n. /ˈvendɚ/ 廠商
All new vendors must be approved by the
purchasing department.
所有新廠商都必須經採購部門核准。

76 warranty n. /ˈwɔːrənti/ 保固 The printer comes with a two-year warranty.
這台印表機附兩年保固。

7. 辦公室日常（Office Life & Procedures）
# 單字 詞性 美式音標 中文 例句

77 procedure n. /prəˈsiːdʒɚ/ 程序；手續
All employees must follow the established safety
procedures.
所有員工都必須遵守既定的安全程序。
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# 單字 詞性 美式音標 中文 例句

78 facility n. /fəˈsɪləti/ 設施；場所
The new office facility includes a modern
conference center.
新辦公大樓設有現代化的會議中心。

79 maintenance n. /ˈmeɪntənəns/ 維護；保養
Regular maintenance of office equipment
prevents costly breakdowns.
定期維護辦公設備，可避免高昂的故障維修費。

80 schedule n./v. /ˈskedʒuːl/ 時程；安排
Could you schedule a meeting with the client for
Thursday afternoon?
可以幫我和客戶約週四下午開會嗎？

81 document n./v. /ˈdɑːkjəmənt/ 文件；記錄
Please document every change to the contract in
the shared folder.
合約的每一處修改都請記錄在共用資料夾中。

82 file n./v. /faɪl/ 檔案；歸檔
Please file the signed contracts in the cabinet
behind the reception desk.
請把簽好的合約歸檔到櫃台後方的檔案櫃。

83 copy n./v. /ˈkɑːpi/ 複本；影印
Could you make ten copies of the agenda before
the meeting?
開會前可以幫忙把議程影印十份嗎？

84 access n./v. /ˈækses/ 進入；存取
Employees can access the building after 8 p.m.
with their staff ID cards.
員工晚上八點後可憑員工證進出大樓。

85 supply n./v. /səˈplaɪ/ 供應；提供
The vendor supplies printer paper to all of our
branch offices.
這家廠商供應印表機用紙給我們所有分公司。

86 organize v. /ˈɔːrɡənaɪz/ 組織；籌辦
Ms. Lee is organizing the company's annual sales
conference.
李小姐正在籌辦公司的年度業務會議。

8. 資訊科技與電腦（IT & Computer）
# 單字 詞性 美式音標 中文 例句

87 computer n. /kəmˈpjuːtɚ/ 電腦

All new employees receive a laptop computer and
the necessary software.
所有新進員工都會領到一台筆記型電腦與必要的軟
體。

88 software n. /ˈsɑːftwer/ 軟體
The company is upgrading its accounting
software next month.
公司下個月要升級會計軟體。

89 hardware n. /ˈhɑːrdwer/ 硬體
New hardware installations require approval
from the IT department.
安裝新硬體須經資訊部門核准。

90 network n. /ˈnetwɝːk/ 網路
The network administrator monitors system
performance around the clock.
網路管理員全天候監控系統效能。

91 database n. /ˈdeɪtəbeɪs/ 資料庫
Customer information is stored securely in the
central database.
顧客資料安全地儲存在中央資料庫中。

92 download v./n. /ˌdaʊnˈloʊd/ 下載
Employees can download the expense form from
the company intranet.
員工可從公司內部網站下載費用申請表。
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# 單字 詞性 美式音標 中文 例句

93 upload v./n. /ˌʌpˈloʊd/ 上傳
Please upload your presentation slides to the
shared drive by noon.
請在中午前把簡報檔上傳到共用雲端硬碟。

94 update n./v. /ˌʌpˈdeɪt/ 更新
The IT team updates the antivirus software every
month.
資訊部門每月更新防毒軟體。

95 upgrade n./v. /ˈʌpɡreɪd/ 升級
We upgraded all office computers to the latest
operating system.
我們把所有辦公室電腦升級到最新的作業系統。

96 troubleshoot v. /ˈtrʌbəlʃuːt/ 排除故障
The technician will troubleshoot the printer
connection problem this afternoon.
技術人員今天下午會來排除印表機的連線問題。

97 encrypt v. /ɪnˈkrɪpt/ 加密
All customer data must be encrypted before it is
sent outside the company.
所有顧客資料在傳送到公司外部前都必須加密。

9. 旅遊與交通（Travel & Transportation）
# 單字 詞性 美式音標 中文 例句

98 travel n./v. /ˈtrævəl/ 旅行；出差
The business consultant will travel to three
different cities next month.
商業顧問下個月將前往三個城市出差。

99 transfer n./v. /ˈtrænsfɝː/ 轉機；轉乘
Passengers flying on to Osaka must transfer to
Terminal 2.
轉機前往大阪的旅客須轉往第二航廈。

100 itinerary n. /aɪˈtɪnəreri/ 行程表
The assistant emailed the full travel itinerary to
all conference participants.
助理已將完整的行程表寄給所有會議與會者。

101 accommodation n. /əˌkɑːməˈdeɪʃən/ 住宿
The conference fee includes three nights'
accommodation.
會議費用包含三晚住宿。

102 luggage n. /ˈlʌɡɪdʒ/ 行李
Passengers should not leave luggage unattended
at the airport.
旅客不應將行李留在機場無人看管。

103 passport n. /ˈpæspɔːrt/ 護照
Make sure your passport is valid for at least six
more months before departure.
出發前請確認護照效期至少還有六個月。

104 customs n. /ˈkʌstəmz/ 海關 It took us almost an hour to go through customs.
我們花了將近一小時才通過海關。

105 departure n. /dɪˈpɑːrtʃɚ/ 出發；離境
Please arrive at the airport two hours before
departure.
請在起飛前兩小時抵達機場。

106 boarding pass n. /ˈbɔːrdɪŋ ˌpæs/ 登機證
Please have your boarding pass and passport
ready at the gate.
請在登機門前備妥登機證與護照。

107 delay n./v. /dɪˈleɪ/ 延誤
Our flight was delayed for two hours because of
heavy fog.
因為濃霧，我們的班機延誤了兩小時。

10. 住宿與酒店（Hotels & Accommodation）
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# 單字 詞性 美式音標 中文 例句

108 hotel n. /hoʊˈtel/ 飯店；旅館
This business hotel offers conference facilities and
high-speed internet.
這家商務飯店提供會議設施和高速網路。

109 reservation n. /ˌrezɚˈveɪʃən/ 預訂；訂房
Please confirm your hotel reservation by
providing a credit card number.
請提供信用卡號碼以確認您的飯店訂房。

110 check-in n. / check in (v.) /ˈtʃek
ɪn/

登記入住
Hotel guests must check in at the front desk with a
valid ID.
房客須持有效證件到櫃台辦理入住。

111 check-out n. / check out (v.)
/ˈtʃek aʊt/

退房 Guests must check out by 11 a.m.
房客須在上午十一點前退房。

112 amenity n. /əˈmenəti/ 設施；備品
The hotel's amenities include a gym, a pool and a
business center.
飯店設施包括健身房、游泳池與商務中心。

113 vacancy n. /ˈveɪkənsi/ 空房 Sorry, we have no vacancies for this weekend.
抱歉，本週末已經沒有空房了。

114 concierge n. /ˌkɑːnsiˈerʒ/ 禮賓服務員
The concierge booked a table for us at a
restaurant near the hotel.
禮賓人員幫我們訂了飯店附近的餐廳。

115 housekeeping n. /ˈhaʊskiːpɪŋ/ 房務 Please call housekeeping if you need extra towels.
如需加毛巾，請致電房務部。

116 suite n. /swiːt/ 套房 The CEO always stays in a suite on the top floor.
執行長總是住頂樓的套房。

117 complimentary adj. /ˌkɑːmplɪˈmentɚi/ 免費贈送的 All guests receive a complimentary breakfast.
所有房客都享有免費早餐。

118 front desk n. /ˌfrʌnt ˈdesk/ 櫃台
You can leave your luggage at the front desk after
checking out.
退房後可以把行李寄放在櫃台。

119 occupancy n. /ˈɑːkjəpənsi/ 住房率
Hotel occupancy reached 90% during the trade
fair.
商展期間飯店住房率達到九成。

11. 醫療與保險（Health & Insurance）
# 單字 詞性 美式音標 中文 例句

120 insurance n. /ɪnˈʃʊrəns/ 保險
All employees receive comprehensive health
insurance coverage.
所有員工都享有全面的健康保險保障。

121 premium n. /ˈpriːmiəm/ 保費
Monthly insurance premiums are deducted
automatically from employee salaries.
每月保費會自動從員工薪資中扣除。

122 coverage n. /ˈkʌvərɪdʒ/ 保障範圍
The insurance coverage includes dental and
vision care benefits.
保險保障範圍包含牙科與視力保健福利。

123 policy n. /ˈpɑːləsi/ 保單；政策
Please review your insurance policy terms
carefully before signing.
請在簽署前仔細閱讀保單條款。

124 claim n./v. /kleɪm/ 理賠；申請
Medical claims must be submitted within 30 days
of treatment.
醫療理賠申請必須在治療後 30 天內提交。
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# 單字 詞性 美式音標 中文 例句

125 deductible n. /dɪˈdʌktəbl/ 自付額
The annual deductible for health insurance is
$500 per employee.
健康保險的年自付額為每位員工 500 美元。

126 benefit n. /ˈbenɪfɪt/ 福利；利益
Employee benefits include health insurance and
retirement savings.
員工福利包含健康保險與退休儲蓄。

127 treatment n. /ˈtriːtmənt/ 治療
The insurance covers all necessary medical
treatments and procedures.
保險涵蓋所有必要的醫療處置。

128 medical adj. /ˈmedɪkl/ 醫療的
Medical examinations are required for all new
employees.
所有新進員工都需要接受健康檢查。

129 hospital n. /ˈhɑːspɪtl/ 醫院
The nearest hospital is only five minutes from our
office building.
離我們辦公大樓最近的醫院只要五分鐘。

130 appointment n. /əˈpɔɪntmənt/ 預約
Please schedule your annual medical appointment
through the HR department.
請透過人資部門安排您的年度健康檢查預約。

131 prescription n. /prɪˈskrɪpʃən/ 處方
Prescription medications are covered under the
company health plan.
公司健康計畫涵蓋處方藥品費用。

132 diagnosis n. /ˌdaɪəɡˈnoʊsɪs/ 診斷
Early diagnosis and treatment can prevent
serious health complications.
早期診斷與治療可預防嚴重的併發症。

133 wellness n. /ˈwelnəs/ 健康
The company promotes employee wellness
through fitness programs.
公司透過健身計畫來促進員工健康。

134 emergency n. /ɪˈmɝːdʒənsi/ 緊急情況
Emergency medical services are available 24
hours a day.
緊急醫療服務全天候提供。

135 prevention n. /prɪˈvenʃən/ 預防
Disease prevention programs help reduce
long-term medical costs.
疾病預防計畫有助於降低長期醫療費用。

136 physician n. /fɪˈzɪʃən/ 醫師
Employees can choose their preferred physician
within the network.
員工可在保險特約醫療院所中選擇偏好的醫師。

137 rehabilitation n. /ˌriːəˌbɪlɪˈteɪʃən/ 復健
Rehabilitation services are covered for
work-related injuries.
職災相關的復健服務包含在保險範圍內。

138 compensation n. /ˌkɑːmpənˈseɪʃən/ 補償；賠償
Workers' compensation covers job-related
injuries and illnesses.
職災補償涵蓋與工作有關的傷害與疾病。

12. 零售與顧客服務（Retail & Customer Service）
# 單字 詞性 美式音標 中文 例句

139 customer n. /ˈkʌstəmɚ/ 顧客
Customer satisfaction surveys help improve
service quality.
顧客滿意度調查有助於提升服務品質。
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140 service n. /ˈsɝːvɪs/ 服務
Excellent customer service is essential for
business success.
優質的顧客服務對企業成功至關重要。

141 retail n./adj. /ˈriːteɪl/ 零售
The retail division generated 60% of total
company revenue.
零售部門貢獻了公司總營收的 60%。

142 sales n. /seɪlz/ 銷售；業績
Sales figures for the holiday season exceeded all
expectations.
假期檔期的銷售業績超出所有預期。

143 merchandise n. /ˈmɝːtʃəndaɪz/ 商品；貨品
Seasonal merchandise is displayed near the store
entrance.
季節性商品陳列在店門口附近。

144 refund n./v. /ˈriːfʌnd/ 退款
The store refunds customers for defective
products within 30 days.
店家會在三十天內為瑕疵商品退款。

145 exchange n./v. /ɪksˈtʃeɪndʒ/ 換貨；交換
Customers can exchange items for a different size
within one week.
顧客可在一週內更換其他尺寸。

146 receipt n. /rɪˈsiːt/ 收據
Please keep your receipt in case you need to
return the item.
請保留收據，以便日後退貨。

147 complaint n. /kəmˈpleɪnt/ 客訴
The manager responded to the customer's
complaint within 24 hours.
經理在二十四小時內回覆了顧客的客訴。

148 out of stock adj. /ˌaʊt əv ˈstɑːk/ 缺貨的 The blue model is currently out of stock.
藍色款目前缺貨。

13. 生產與品質管理（Manufacturing & Quality Control）
# 單字 詞性 美式音標 中文 例句

149 manufacturing n. /ˌmænjuˈfæktʃərɪŋ/ 製造業
Advanced manufacturing techniques have
improved product quality significantly.
先進製造技術顯著提升了產品品質。

150 production n. /prəˈdʌkʃən/ 生產
Daily production targets must be met to fulfill
customer orders.
必須達到每日生產目標，才能如期出貨給客戶。

151 quality n. /ˈkwɑːləti/ 品質
Strict quality control measures ensure products
meet international standards.
嚴格的品管措施確保產品符合國際標準。

152 process n./v. /ˈprɑːses/ 處理；流程
The new production process reduces
manufacturing time by 30%.
新的生產流程讓製造時間縮短了 30%。

153 assembly n. /əˈsembli/ 組裝
The assembly line operates efficiently with
minimal waste.
組裝線運作順暢，浪費極少。

154 inspection n. /ɪnˈspekʃən/ 檢查
Quality inspection occurs at multiple stages
during production.
生產過程中會在多個階段進行品質檢查。

155 equipment n. /ɪˈkwɪpmənt/ 設備
Modern manufacturing equipment requires
skilled operators.
現代製造設備需要熟練的操作人員。
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156 machinery n. /məˈʃiːnəri/ 機械
Regular maintenance of machinery prevents
costly production delays.
定期保養機械，可避免代價高昂的生產延誤。

157 component n. /kəmˈpoʊnənt/ 零件；組件
All components must pass quality tests before
assembly.
所有零件在組裝前都須通過品質測試。

158 material n. /məˈtɪriəl/ 材料
Raw materials are sourced from certified
suppliers only.
原料一律向通過認證的供應商採購。

159 specification n. /ˌspesɪfɪˈkeɪʃən/ 規格
Product specifications must be followed precisely
during manufacturing.
製造過程中必須精確遵守產品規格。

160 standard n. /ˈstændɚd/ 標準
International quality standards guide all
production activities.
所有生產作業都依循國際品質標準。

161 defect n. /ˈdiːfekt/ 缺陷
Products with defects are removed immediately
from the production line.
有缺陷的產品會立即移出生產線。

162 efficiency n. /ɪˈfɪʃənsi/ 效率
New technology has improved manufacturing
efficiency dramatically.
新技術大幅提升了生產效率。

163 output n. /ˈaʊtpʊt/ 產量
Monthly output has increased 15% since the new
procedures were introduced.
新流程上路後，月產量增加了 15%。

164 capacity n. /kəˈpæsəti/ 產能
The factory's production capacity can meet
current market demand.
工廠產能可滿足目前的市場需求。

165 batch n. /bætʃ/ 批次
Each production batch is tracked for quality
assurance purposes.
每一批次的產品都會被追蹤，以確保品質。

166 testing n. /ˈtestɪŋ/ 測試
Rigorous testing ensures all products function
correctly before shipping.
嚴格測試確保產品出貨前都能正常運作。

167 compliance n. /kəmˈplaɪəns/ 合規
Environmental compliance is mandatory for all
manufacturing operations.
所有生產作業都必須符合環保法規。

168 improvement n. /ɪmˈpruːvmənt/ 改善
Continuous improvement programs enhance
manufacturing processes regularly.
持續改善計畫可定期優化生產流程。

14. 投資與銀行（Investment & Banking）
# 單字 詞性 美式音標 中文 例句

169 investment n. /ɪnˈvestmənt/ 投資
Long-term investments in technology have
generated substantial returns.
長期的科技投資帶來可觀報酬。

170 bank n. /bæŋk/ 銀行
The company maintains accounts with three
major international banks.
該公司在三家大型國際銀行開有帳戶。
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# 單字 詞性 美式音標 中文 例句

171 account n. /əˈkaʊnt/ 帳戶
All business transactions are recorded in the
corporate account.
所有業務交易都記錄在公司帳戶中。

172 deposit n./v. /dɪˈpɑːzɪt/ 存款；訂金
The store manager deposits the day's earnings
into the company account every evening.
店長每天晚上把當日營收存進公司帳戶。

173 withdraw v. /wɪðˈdrɑː/ 提款；撤回
Customers can withdraw cash at any of our
branches without a fee.
顧客可在本行任一分行免手續費提款。

174 loan n./v. /loʊn/ 貸款
The company took out a bank loan to build a new
factory.
公司向銀行貸款興建新廠。

175 interest n. /ˈɪntrəst/ 利息；利率
The bank raised the interest rate on business
loans last month.
銀行上個月調高了企業貸款的利率。

176 transaction n. /trænˈzækʃən/ 交易；轉帳
All online transactions are protected by two-step
verification.
所有網路交易都受雙重驗證保護。

177 dividend n. /ˈdɪvɪdend/ 股息；股利
The company will pay a dividend of NT$3 per
share.
公司將每股配發新台幣三元股利。

178 portfolio n. /pɔːrtˈfoʊlioʊ/ 投資組合
Our financial advisor recommended adding more
bonds to the portfolio.
理財顧問建議在投資組合中增加債券比重。

179 shareholder n. /ˈʃerˌhoʊldɚ/ 股東
The annual shareholders' meeting is held every
June.
年度股東會於每年六月舉行。

15. 電子通訊（Email & Correspondence）
# 單字 詞性 美式音標 中文 例句

180 email n./v. /ˈiːmeɪl/
電子郵件；寄電
子郵件

The project manager emails weekly progress
reports to the team.
專案經理每週以電子郵件寄送進度報告給團隊。

181 reply n./v. /rɪˈplaɪ/ 回覆
Our customer service team replies to all inquiries
within 24 hours.
客服團隊會在二十四小時內回覆所有詢問。

182 forward v. /ˈfɔːrwɚd/ 轉寄 Could you forward the client's email to me?
可以把客戶的信轉寄給我嗎？

183 archive n./v. /ˈɑːrkaɪv/ 封存；歸檔
The legal department archives contract
documents for seven years.
法務部門會將合約文件封存七年。

184 attachment n. /əˈtætʃmənt/ 附件 Please see the attachment for the full price list.
完整價目表請見附件。

185 cc abbr. /ˌsiː ˈsiː/ 副本；抄送 Please cc your supervisor on all emails to clients.
寄給客戶的信，請一律副本給你的主管。

186 inbox n. /ˈɪnbɑːks/ 收件匣
I receive more than 50 emails in my inbox every
day.
我的收件匣每天會收到五十多封信。
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187 spam n. /spæm/ 垃圾郵件
Check your spam folder if you don't see our
confirmation email.
如果沒看到確認信，請檢查垃圾郵件匣。

188 draft n./v. /dræft/ 草稿；起草
Ms. Lin drafted a reply to the client and sent it to
her manager for review.
林小姐擬好給客戶的回信草稿，先交給主管審閱。

189 recipient n. /rɪˈsɪpiənt/ 收件人
Double-check the recipient's address before you
click "Send."
按下「傳送」前，請再次確認收件人地址。

190 correspondence n. /ˌkɔːrəˈspɑːndəns/ 往來信件
All correspondence with the client is saved in the
shared folder.
與客戶的往來信件都存在共用資料夾中。

191 enclose v. /ɪnˈkloʊz/ 隨函附上 I have enclosed a copy of the signed contract.
隨函附上已簽署的合約影本一份。

192 inquiry n. /ˈɪŋkwəri/ 詢問
Thank you for your inquiry about our training
courses.
感謝您詢問本公司的訓練課程。

193 memo n. /ˈmemoʊ/ 備忘錄
The HR manager sent a memo about the new
holiday schedule.
人資經理發出一份關於新假期安排的備忘錄。

IV.1. 外食與餐飲（Dining Out）
# 單字 詞性 美式音標 中文 例句

194 cater v. /ˈkeɪtɚ/ 承辦餐飲；外燴
We hired a local restaurant to cater our year-end
party.
我們請當地餐廳承辦尾牙的餐飲。

195 banquet n. /ˈbæŋkwɪt/ 宴會
More than 200 employees attended the annual
awards banquet.
超過兩百名員工出席了年度頒獎宴會。

196 appetizer n. /ˈæpəˌtaɪzɚ/ 開胃菜
Let's order a few appetizers while we wait for the
client.
等客戶的時候，我們先點幾道開胃菜吧。

197 entrée n. /ˈɑːntreɪ/
主菜（美式用法
）

Each entrée comes with soup and a side salad.
每道主菜都附湯和配菜沙拉。

198 beverage n. /ˈbevɚɪdʒ/ 飲料 Beverages are not included in the set lunch price.
套餐午餐的價格不含飲料。

199 cuisine n. /kwɪˈziːn/ 料理；菜系
The restaurant on the top floor specializes in
Japanese cuisine.
頂樓的餐廳以日本料理為主。

200 dietary adj. /ˈdaɪəteri/ 飲食的
Please let us know about any dietary restrictions
before the luncheon.
午餐會前請告知您的飲食限制。

201 party n. /ˈpɑːrti/
（用餐的）一行
人

A party of eight has booked the private dining
room for Friday.
一組八位客人訂了週五的包廂。

202 server n. /ˈsɝːvɚ/ 服務生
Our server recommended the chef's special of the
day.
服務生向我們推薦了主廚今日特餐。
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203 bill n. /bɪl/ 帳單
The sales manager paid the bill with the company
credit card.
業務經理用公司信用卡結了帳。

204 tip n./v. /tɪp/ 小費；給小費
A 10% service charge is already included, so
there's no need to leave a tip.
帳單已含一成服務費，不必另給小費。

205 takeout n. /ˈteɪkaʊt/ 外帶餐點
The meeting ran late, so the team ordered takeout
for dinner.
會議拖晚了，團隊便叫外帶當晚餐。

IV.2. 娛樂（Entertainment）
# 單字 詞性 美式音標 中文 例句

206 admission n. /ədˈmɪʃən/ 入場；入場費
Admission to the design exhibition is free with a
staff ID.
憑員工證可免費入場參觀設計展。

207 exhibition n. /ˌeksəˈbɪʃən/ 展覽
The museum is hosting an exhibition on green
architecture until March.
博物館的綠建築展覽展期到三月。

208 venue n. /ˈvenjuː/ 場地

The organizers moved the concert to a larger
venue after tickets sold quickly.
門票賣得很快，主辦單位把音樂會移到更大的場地
。

209 box office n. /ˈbɑːks ˌɑːfɪs/ 售票處
Tickets can be picked up at the box office one
hour before the show.
可在開演前一小時到售票處取票。

210 sold out adj. /ˌsoʊld ˈaʊt/ 售完的
Opening night is sold out, but seats are still
available for Saturday.
首演夜已售完，週六仍有座位。

211 matinee n. /ˌmætənˈeɪ/ 日場演出
Tickets for the Sunday matinee are 20% cheaper
than those for evening shows.
週日日場的票價比晚場便宜兩成。

212 intermission n. /ˌɪntɚˈmɪʃən/ 中場休息
Refreshments will be served in the lobby during
the intermission.
中場休息時大廳會提供茶點。

213 audience n. /ˈɑːdiəns/ 觀眾
The audience gave the orchestra a long round of
applause.
觀眾給了樂團熱烈的掌聲。

214 premiere n./v. /prɪˈmɪr/ 首映；首演
The documentary premiered at a film festival in
Taipei last summer.
這部紀錄片去年夏天在台北的影展首映。

215 critic n. /ˈkrɪtɪk/ 評論家
Critics praised the play for its creative stage
design.
評論家稱讚這齣戲的舞台設計很有創意。

216 gallery n. /ˈɡælɚi/ 美術館；畫廊 The gallery is closed on Mondays for cleaning.
美術館週一休館清潔。

217 membership n. /ˈmembɚʃɪp/ 會員資格
Annual membership includes free entry to all
special exhibits.
年度會員可免費參觀所有特展。
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IV.3. 房屋與公司地產（Housing & Corporate Property）
# 單字 詞性 美式音標 中文 例句

218 lease n./v. /liːs/ 租約；租用
We signed a five-year lease for the new office
space.
我們簽了新辦公室五年的租約。

219 tenant n. /ˈtenənt/ 承租戶；房客
All tenants must register their cars with building
management.
所有承租戶都須向大樓管理處登記車輛。

220 landlord n. /ˈlændlɔːrd/ 房東
The landlord has agreed to repaint the walls
before we move in.
房東已同意在我們搬進來前重新粉刷牆面。

221 property n. /ˈprɑːpɚti/ 房地產；物業
The firm manages commercial properties in
Taipei and Taichung.
這家公司管理台北與台中的商用物業。

222 real estate n. /ˈriːəl ɪˌsteɪt/ 不動產
A real estate agent showed us three offices near
the MRT station.
房仲帶我們看了三間捷運站附近的辦公室。

223 utilities n. /juːˈtɪlətiz/ 水電瓦斯等費用
The monthly rent does not include utilities such
as electricity and water.
月租不含水電等費用。

224 renovation n. /ˌrenəˈveɪʃən/ 整修
The lobby will be closed for renovation until the
end of May.
大廳整修，封閉至五月底。

225 contractor n. /ˈkɑːntræktɚ/ 承包商
The contractor expects to finish the construction
ahead of schedule.
承包商預計提前完工。

226 relocate v. /ˌriːˈloʊkeɪt/ 搬遷
Our team is relocating to the new office in Neihu
next spring.
我們團隊明年春天要搬到內湖的新辦公室。

227 vacant adj. /ˈveɪkənt/ 空置的
The third floor has been vacant since the law firm
moved out.
律師事務所搬走後，三樓一直空著。

228 premises n. /ˈpremɪsɪz/ 場所；建物範圍
Smoking is not allowed anywhere on the
premises.
整個場區內全面禁菸。

229 floor plan n. /ˈflɔːr ˌplæn/ 平面圖
Please check the floor plan before choosing your
new desk.
選新座位前請先看平面圖。

IV.4. 企業發展（Corporate Development）
# 單字 詞性 美式音標 中文 例句

230 research and
development

n. /rɪˈsɝːtʃ ən
dɪˈveləpmənt/

研發（R&D）
The firm spends 15% of its revenue on research
and development.
這家公司把一成五的營收投入研發。

231 prototype n. /ˈproʊtətaɪp/ 原型；樣品
The engineers showed a working prototype to the
board.
工程師向董事會展示了可運作的原型機。

232 patent n./v. /ˈpætənt/ 專利；取得專利
The company has applied for a patent on its new
battery design.
公司已為新電池設計申請專利。
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233 innovation n. /ˌɪnəˈveɪʃən/ 創新
Product innovation is the focus of this year's
business plan.
產品創新是今年營運計畫的重點。

234 feasibility n. /ˌfiːzəˈbɪləti/ 可行性
A feasibility study must be completed before the
new plant is approved.
新廠核准前須先完成可行性研究。

235 pilot n./adj. /ˈpaɪlət/ 試辦（的）
The pilot program will run in two branches before
a nationwide rollout.
試辦計畫會先在兩家分店實施，再推廣到全國。

236 expand v. /ɪkˈspænd/ 擴張；擴大
We plan to expand into the Southeast Asian
market next year.
我們計畫明年進軍東南亞市場。

237 merger n. /ˈmɝːdʒɚ/ 合併
The merger of the two banks created the largest
lender in the region.
兩家銀行合併後，成為區域內最大的放款機構。

238 acquisition n. /ˌækwəˈzɪʃən/ 收購
The acquisition of the software startup was
completed in March.
收購這家軟體新創公司的交易已在三月完成。

239 subsidiary n. /səbˈsɪdieri/ 子公司
The Taiwan subsidiary reports directly to the
head office in Tokyo.
台灣子公司直接向東京總公司報告。

240 joint venture n. /ˌdʒɔɪnt ˈventʃɚ/ 合資企業
The two firms formed a joint venture to build
electric scooters.
兩家公司成立合資企業生產電動機車。

241 restructure v. /ˌriːˈstrʌktʃɚ/ 重組；改組
Management restructured the sales department
to cut costs.
管理層重組了業務部以降低成本。


