THE WORK STATION
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	Bon de commande
	Order form

	Bon de livraison
	Delivery form
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	Armoire
	Cupboard

	Boîte à archive
	Storage box
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	Folder
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	Assistante
	P.A. (Personal assistant)
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	Manager
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	Assureur
	Insurance agent
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	Customer

	Concurrent
	Competitor

	Fournisseur
	Supplier – provider
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WELCOME OF VISITORS

L’ACCUEIL DES VISITEURS
(Quelques expressions pour accueillir les visiteurs
	Good morning Sir, can I help you ?
	Bonjour Monsieur, puis je vous aider ?

	Good morning Sir, do you have an appointment?
	Bonjour Monsieur, avez-vous un rendez-vous ?

	I am sorry, he is busy at the present time
	Je suis désolé(e), il est occupé

	I am sorry, he is in a meeting
	Je suis désolé(e), il est en réunion

	Would you like to see someone else?
	Désirez-vous voir quelqu’un d’autre ?

	Please, take a seat
	Veuillez vous asseoir

	I’ll let Mr Brown know you are here
	Je vais avertir M. BROWN de votre présence

	Who would you like to see?
	Qui souhaitez vous voir ?

	Would you like some coffee? Some tea?
	Désirez vous une tasse de café ? 
ou de thé ?

	Could you give me your name, please?
	Puis je avoir votre nom, SVP ?

	Mr  Brown is in his office. He’s waiting for you
	M. BROWN est dans son bureau et il vous attend

	Do you know where Mr Brown’s office is ?
	Savez vous où se trouve le bureau de M. BROWN ?

	Would you mind following me? Or please follow me
	Veuillez me suivre

	Sorry to keep you waiting
	Désolé(e) de vous faire attendre

	He is on his way 
	Il arrive



LEXIQUE MISE EN FORME

	FRANÇAIS
	ENGLISH

	Aligner à la marge de droite
	Blocked right paragraph

	Centrer
	Centred

	Encadrer
	Framed

	Encadrement des titres
	Frame of headings

	Italique
	Italics

	Justifier
	Justified

	Marge de droite 
	Right margin

	Marge de gauche 
	Left margin

	Mettre en gras
	Emblodening

	Mettre en majuscules
	Use of capitals

	Pied de page 
	Footer

	Retrait de paragraphe positif
	Indented paragraph

	Soulignement
	Underscoring

	Sous titre 
	Minor heading

	Titre 
	Major heading



MESSAGES ON ANSWERPHONE
Quelques exemples de messages sur répondeur
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 You can leave a message (short and to the point) : message court
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 You can leave a message : message classique
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 You can leave a message  : message classique
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 You can’t leave a message : vous ne pouvez pas laisser de message
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 You are likely to listen to some music for a long time! : attente musicale longue
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 Voice mail : you receive certain instructions while you are waiting. 
On vous communique des informations pendant l’attente






	FRANÇAIS
	ENGLISH

	Aider
	To help

	C’est moi-même
	Speaking

	C’est...
	This is...

	Ça n’a pas d’importance
	Never mind

	Composer (un numéro)
	To dial

	Désolé(e) de vous faire attendre
	Sorry to keep you waiting

	Épeler
	To spell

	Être en ligne
	To be on another line

	Il n’y a pas de réponse
	There’s no answer

	J’appelle de la part de...
	I’m calling on behalf of

	Je recherche votre correspondant
	I am trying to connect you

	Je suis désolé(e)
	I’m sorry

	Je suis désolé(e) nous avons été coupé
	I’m afraid we’ve been cut off

	Je vais voir s’il est là
	I’ll see if he’s in

	Je vous mets en relation
	I’ll put you through/I’m putting you through

	Joindre
	To reach him/her

	Ne quittez pas
	Hold the line/hold on

	Nom/prénom
	Surname / First name

	Parler à quelqu’un
	To speak to

	Pour être disponible
	To be available

	Pourriez-vous me mettre en relation avec le poste…
	Can you put me through to the extension ...?

	Qui dois-je annoncer?
	Who’s calling ?

	Qui est à l’appareil ?
	Who’s speaking ?

	Rappeler
	Ring/call back

	Un moment
	One moment

	Un mauvais numéro
	A wrong number


The mouse





The screen





The keyboard





The floppy disk





The printer





The CD ROM





The floppy disk





USB Key





The chair





The office





The receiver





The loudspeaker





The button/


the key





The desk





The filing cabinet











DOCUMENTS ÉCRITS 











WRITTEN DOCUMENTS











FILING











CLASSEMENT











STAFF











PERSONNEL











INTERLOCUTORS











INTERLOCUTEURS





This is dial direct. 


Please leave your message after the tone or fax us on 081 466 8282


Thank you





You have reached 01 45 25 026 99;


We are sorry but we are out of the office at the moment.


Please either leave your message and we will ring you back as soon as possible, or call us on our mobile, number 06 12 15 01 02;


Thank you for your call





This is 1622 749 652.Hope Ltd.


Sorry, there is no one here to take your call at the moment.


Please, leave your name and number after the tone, and we will ring you back as soon as possible.





This is Incredible Information. Our offices are closed at the moment 


We are open from 8am to 6pm Monday to Friday.


Thank you for your calling.





This is Speedy Supplies.


All our lines are busy at the moment and your call is in a queue.


Please hold on until one of our operators is free.


We are sorry to keep you waiting...





Thank you for calling the visa section of the Efficiency Embassy.


This service provides information for Consular Services.


If you require visa information, please press 5.


For a consular emergency, please press 2


For further information in English, press 1


To transfer out of the voice mail system, please press the hash key.





� INCLUDEPICTURE "http://www.chu-stlouis.fr/hematoonco/coq6/images/TELEPHONE.jpg" \* MERGEFORMATINET ���








9

