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前　言

　　如果你需要用韩语向别人介绍韩流来袭、风光风俗、购物饮

食、俊男美女，那么你需要……

　　如果你需要用韩语和别人侃侃而谈、准备面试、接待访客、洽

谈生意，那么你需要……

　　如果你想去韩国留学进修、探亲访友、旅游观光、受聘工作、商

务考察，那么你需要……

　　你需要一套可以教你“开口就会说”的书——会这些就够了！

　　无论你是韩语学习的起步者还是晋级者，我们教给你的都是

最实用的韩语！

　　随着中韩贸易的迅猛发展，韩语口语交流能力在商务办公的

过程中所起的作用越来越被人们所重视。但是如何才能说一口流

利的韩语也是困扰众多商贸从业人员的一大难题。针对这一困惑，

我们推出了《商务办公韩语会这些就够了》一书。本书包括走进

外企、商务接待、商务会议、市场营销、商务谈判、商务沟通六章内

容，分 34 课详细地为读者介绍了商务办公的方方面面。从走进外

企的必要准备到商务接待的面面俱到；从商务会议的激烈讨论到

市场营销的步步为营；从商务谈判的据理力争到商务沟通的审时

度势，本书皆为读者一一展示。丰富的话题意在最大限度地展现

商务办公中的每一个细节；全真的语境旨在帮助读者学习最地道

的商务办公知识。

　　学习一门语言，掌握基本的词汇和语法固然重要。但对于大

多数学习者来说，能够在日常生活、工作、出行中自然地运用语言



进行交流，能够理解语言中渗透的文化更为重要。相信本书能够

为读者朋友们提供一个学习韩语、运用韩语、理解韩语的良好平台。

　　书中赠送的MP3 光盘由韩国老师亲自朗读，发音地道、语调

准确。在此要感谢朴沄英、金温爱等韩语外教对本书的细致审校

和修改。他们辛勤的笔耕才使得我们的口语书更地道、更具有原

汁原味。

编者　　　

2010 年 12 月
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외자 기업에 들어가다 

走进外企



입사 등록
报到上班

01



회사 公司 인사부 人事部 로비 大厅
동료 同事 상사 上司 보스 老板
신입사원 新职员 팀 团队 책임자 负责人

단어장  单词库
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행동장 动作库

등록하다 报到 입사 등록을 하다 办理入职        

배정을 받아들이다 接受安排 동료를 소개하다 介绍同事
인사하다 打招呼 신입사원을 환영하다 欢迎新职员        

회사 상황을 소개하다 介绍公司情况              

 동료 사귀기 结识同事

	 동료들과	만나	보시게	하고	싶습니다.

	 我想让大家见见同事们。

	 동료들과	인사	나누세요.

	 请和同事们打个招呼吧。

	 	소개를	하겠습니다.	이분은	이번에	저희	회사에	새로	들어오신	차

대웅	씨입니다.

	 给大家介绍一下，这位是刚刚来我们公司的车大雄先生。

	 아직	당신의	상사이신	안성호	씨를	만나	보지	않으셨죠?

	 你还没有见过你的上司安胜浩先生吧？

	 저희	부서에	있는	모든	동료들을	하나하나	소개해	드릴게요.	

	 我把我们部门里的所有同事一一介绍给您认识吧。

	 오늘은	제	입사	첫날이에요.

 今天是我第一天上班的日子。

	 저는	인사부에	채용되어	여기		비서직에	취직하려고	하는데요.		

 我被人事部聘用到这里担任秘书。

문구모음  句子积累

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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	 오늘은 저의 입사 첫날입니다. 그래서 아직은 새내기예요.

	 今天是我第一天上班的日子，所以在这一领域我还是个新人。

	 저는 며칠 전부터 여기서 일하기 시작했어요.

	 我从几天前就开始在这里上班了。

 동료 환영하기 欢迎同事

	 저는 오늘 등록하러 왔습니다. 조금 긴장되네요.

	 我今天来报到，我来到这里有点儿紧张。

	 저희 일원이 되셔서 기쁩니다.

	 真高兴你成为我们当中的一员。

	 저희 팀에 가입하신 걸 환영합니다.

	 欢迎你加入我们这个团队！

	 오늘부터 저는 선배님과 같이 일할 것입니다.

	 我从今天开始将和前辈您一起工作。

	 여기서 저희와 같이 일하는 것을 좋아하시게 될 거예요.

	 你会喜欢在这里和我们一起工作的。

	 저희 회사에 들어오셔서 기쁩니다.

	 我真高兴你能加入我们公司。

	 뭔가 필요하시면 민려나 씨에게 말씀하시면 됩니다.

	 你如果需要什么，跟闵丽娜小姐说一声就行了。

	 제가 만약 잘못한 게 있으면 바로 저한테 말씀해 주세요.

	 如果我有做的不对的地方，请立刻告诉我。

	 도움이 필요하시다면 저한테 전화하세요.

	 如果你有什么需要帮忙的，请给我打电话。

	 �여기서 즐겁게 보내시기 바랍니다. 만약에 문제가 생기면 저를 언

제든지 찾아 주십시오.

	 希望你在这里过得愉快！如果有问题，请随时来找我。
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회화1

차대웅: 안녕하세요.	저는	신입사원	차대웅이라고	합니다.

김민아: 	안녕하세요.	만나서	반갑습니다.	저는	김민아라고	합니다.	저

희	회사에	들어오신	것을	환영합니다.

차대웅:  감사합니다.	이	회사에서	여러분들과	같이	일하게	되어서	영광

입니다.

김민아: 	저희	회사를	좋아하게	될	거라고	믿습니다.	회사	동료를	소개해	

드릴게요.

차대웅: 고맙습니다.

김민아: 	이분은	이광수	씨입니다.	이광수	씨,	이분은	신입사원	차대웅

씨	입니다.

이광수: 	만나	뵙게	되어서	반갑습니다,	차대웅	씨.	요즘에	신입사원이	

왔다고	하던데	당신이군요.	저희	일원이	되신	것을	환영합니다.

会话1

车大雄： 你好！我是新职员车大雄。

金敏儿： 你好！很高兴见到你。我叫金敏儿。欢迎你加入我们公司。

车大雄： 谢谢。能加入这家公司和你们一起工作是我的荣幸。

金敏儿：  相信你会喜欢上我们公司的。我给你介绍一下公司的同事吧。

车大雄： 谢谢。

金敏儿： 这是李光洙先生。李光洙先生，这是我们的新同事车大雄。

회화 업그레이드  会话升级
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李光洙： �很高兴见到你，车大雄先生。我听说我们公司最近来了位新职

员，原来是你啊！欢迎你成为我们当中的一员。

회화2

고영규: �안녕하세요. 여기에 오신 것을 환영합니다. 저는 인력 자원부의 
고영규입니다.

김미정: �안녕하세요, 고영규 씨. 여기서 일하게 되어서 얼마나 기쁜지 
모릅니다.

고영규: �앞으로 계약, 급여와 다른 노사에 대한 도움이 필요하시다면 
언제든지 저를 찾아 주십시오.

김미정: 좋습니다. 저는 지금 대충 회사를 둘러보고 싶습니다.
고영규: �좋습니다. 지금 회사를 돌면서 대략 회사 소개를 하겠습니다. 

처음 보는 얼굴들이 많고, 이름도 금방 기억하기 힘들 겁니다. 

하지만 걱정하지 마세요. 금방 익숙해지실 겁니다.

김미정: 감사합니다.
고영규: �이분은 이진 씨입니다. 당신 부서의 책임자이십니다. 매일 그

분에게 미정 씨의 실적을 알려 드려야 합니다. 이진 씨, 신입

사원 김미정 씨를 소개해 드릴게요. 미정 씨는 당신 부문에 새

로 오신 신입사원입니다. 미정 씨는 경험이 풍부하기 때문에  

앞으로 이 자리에서 일을 잘 해낼 거라고 믿습니다.

이  진: �김미정 씨, 환영합니다. 우리는 당신이 오기를 기대하고 있었
습니다.

会话2

高英奎： 你好，欢迎你的到来。我是人力资源部的高英奎。
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金美静： 你好，高英奎先生，我很高兴能来这儿工作。

高英奎： �如果你以后需要公司帮助处理有关合同、薪水及其他劳资方面

的问题，请随时来找我。

金美静： 好的。我现在想简单地参观一下公司。

高英奎： �没问题，我会带你在公司转转，同时给你做些简单的介绍。你可

能会发现有很多生面孔，也会发现很难马上记住他们的名字。

但是请不要担心。你很快就会熟悉的。

金美静： 谢谢。

高英奎： �这是李真小姐，她是你们部门的负责人。你需要每天向她报告

你的工作。李真小姐，我向你介绍一下新职员金美静小姐吧。

美静小姐是你们部门的新职员。美静小姐的经验相当丰富，我

相信她能很好地胜任你们部门的工作。

李　真： 欢迎你，金美静小姐。我们一直都在盼望着你的到来！

① “아마추어”表示“新手”、“业余”、“菜鸟”的意思。

② �“만나 뵙게 되어서 반갑습니다 .”是“见到你很高兴”的敬语

形式。用于社会地位较高者、长辈、上司或者初次见面的人。

和年龄差距不大或社会地位相仿的人初次见面时，可以用“만

나서 반갑습니다 .”；和晚辈初次见面时，可以直接用“반갑

다 .”。

주석注释 
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참고 답안  参考答案

입사 첫날에 동료들 앞에서 자기소개를 간단하게 한번 해 봅

시다.

上班第一天在同事们面前简单做一下自我介绍。

이제 말할 수 있나요? 你会说了吗？

 안녕하세요?	저는	비서부에	새로	온	김민호입니다.	만나	뵙게	

되어서	반갑습니다.	신입사원이어서		배워야	할	것들이	많습니

다.	앞으로	많이	가르쳐	주세요.	만약에	제가	잘못한	게	있으면	

바로	저한테	말씀해	주세요.	잘	부탁드립니다.

	 	 大家好，我是秘书部新来的职员，我叫金珉昊。很高兴认识大

家。作为新员工，我有很多需要学习的东西。今后还请大家多多指

教。如果我有什么做得不对的地方，烦请大家告诉我。拜托大家了。
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