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A
accessible – dostępny 

accomplishment – osiągnięcie/dokonanie/realizacja

accurate – dokładny

to accompany sb – towarzyszyć komuś

adhesive vinyl – winyl samoprzylepny

admission – wstęp

advantage – korzyść/zaleta

advert letter – list reklamowy

after all – mimo wszystko 

to agree (with sth/sb) – zgadzać się z

agreement - umowa

answer sheet – arkusz odpowiedzi

appointment – spotkanie 

assets – aktywa

assessment – ocena 

assurance – zapewnienie 

to attend a meeting – pójść na spotkanie 

auxiliary – pomocniczy

B
back-up copy – kopia zapasowa

binder  – segregator

bookkeeping software – oprogramowanie księgowe

bothersome – uciążliwy

bubble wrap – folia bąbelkowa

business card – wizytówka

C
commencement = beginning

commitment – zaangażowanie 

confirm – potwierdzać 

constantly – stale 

co-worker – współpracownik 

customer - klient

D
daily routine – codzienne obowiązki

database – baza danych 

deal with the post – zajmować się korespondencją

demand – popyt 

depth - głębokość

to deliver – dostarczać

delivery – przesyłka

to depend on sth. – zależeć od

deadline (to meet a deadline) – ostateczny termin

to dismiss sb – zwolnić kogoś z pracy

duty = obligation

E
embassy – ambasada

to employ – zatrudniać

emergency – sytuacja awaryjna

employment – zatrudnienie

enquiry – zapytanie oficjalne

entirely – całkowicie 

envelope – koperta

establish – ustanowić

estate agency – agencja nieruchomości

extraordinary – nadzwyczajny 

F
financial viability – rentowność finansowa

financial appraisal – ocena finansowa

to fill in a form – wypełnić formularz

folder – teczka

for sale – na sprzedaż

freelancer – wolny strzelec

G
gain experience – zyskać doświadczenie

generally (speaking) – ogólnie

to get familiar with – zapoznać się z

gloss finish – błyszczacy papier

graphic mounting – montaż graficzny

Gross Development Value – wartość rozwojowa brutto

guillotine - gilotyna

H
handling – obsługa

headed paper – papier firmowy 

health and safety regulations – przepisy BHP

however – jednakże

I
in accordance with – zgodnie z 

inclusion – włączenie społeczne

income – dochód/przychód

increase in sth. – wzrost

to increase – rosnąć

independently – niezależnie

indicate – wskazywać 

insurance – ubezpieczenie

intermediary – pośrednik

intern – praktykant

internship – praktyki zawodowe

invitation - zaproszenie

invoice – faktura

J
justice – sprawiedliwość

L
labour law – prawo pracy

laid off – zwolniony

laminate  –laminować

law – prawo

leaflet – ulotka

letter of recommendation – list polecający

liabilities – pasywa

loan - kredyt

M
to make an appointment – umówić się na spotkanie

mandatory – obligatory 

merely – jedynie 

more or less – mniej więcej

mortgage (take out mortgage) – hipoteka

O
obviously – oczywiście 

office equipment – sprzęt biurowy 

outgoings – wydatki 

to order – porządkować

overrated – przereklamowany

overwhelming – przytałaczjący 

P
paramount = the most important

to pass on a call – przekierować połączenie

payment – wypłata

periodically – cyklicznie 

to perform a task – wykonać zadanie

personal development plan – plan rozwoju zawodowego 

poster – plakat

prevention – zapobieganie 

pricing – wycena 

principal – kierownik/przełożony

to print – drukować 

printer – drukarka

privacy policy – polityka prywatności

problematic–  problematyczny

proof – wydruk próbny

proofread – sprawdzić poprawność wydruku próbnego

properly – prawidłowo 

property – nieruchomość

protractor - kątomierz

punch – dziurkacz

R
real estate agency – agencja nieruchomości

ream of paper – ryza papieru

to receive a call – odebrać telefon

reference – referencje

to rent – na wynajem

to run a business – prowadzić firmę

S
salary – pensja

sample – próbka

save an operation tn register – zapisać operację w rejestrze

set – zestaw

schedule – grafik 

sheet – strona 

shredder – niszczarka

shipment - wysyłka

signature – podpis

spreadshit – arkusz kalkulacyjny

staff – personel 

stamp - pieczątka

stapler – zszywacz

staple – zszywka

stencil – szblon/matryca

to stick together – skleić 

sticker - naklejka

stocktaking – inwentaryzacja

to supervise – nadzorować

supervisor – kierownik/opiekun praktyk

T
tailored – dostosowany/uszyty na miarę

technical device – urządzenie techniczne

to take an order – przyjąć zamówienie 

to take sb on – zatrudnić kogoś

tax office – urząd podatkowy

tenant – najemca

U
to undertake – podjąć się czegoś

to update database – aktualizować bazę danych

V
visa application form – formularz wniosku wizowego

W
waste disposal – usuwanie odpadów

wet mounting – montowanie na mokro

wide range – szeroki wybór; szeroki zasięg

work placement = internship = apprenticeship

work station – stanowisko pracy

wrapper – obwoluta/koszulka
