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★ despite [d
ディスパイト

ispáit]
前 ～にもかかわらず
同 in spite of～

★ boast [b
ボウスト

óust]
動 他 ～を誇りとする、（設備など）を
誇りとして持つ

catering [k
ケイタリング

éit6ri©] 名 UC ケータリング、出前

buffet [b
ブフェイ

úfei] [b
バフェイ

6féi] 名 C  ビュッフェ　注 発音＆アクセント

★ book [b
ブック

úk] 動 他 ～を予約する　名 C  本

★ venue [v
ヴェニュー

énju\] 名 C  会場

★ spacious [s
スペイシャス

péiƒ6s] 形 広々とした

seat [s
スィート

í\t]
動 他 （人数）を収容できる
名 C  座席

platform [p
プラットフォーム

l@tf4\Rm] 名 C  演壇、台

conference [k
カンファレンス

!nfAr6ns] 名 C  （大規模）会議

photocopier [f
フォウトウカピア

óutouk1pi6R] 名 C  コピー機　同 copier

★ extension [i
イクステンシャン

ksténƒ6n] 名 C  ①延長　②内線

you may want to ～ ～してみてはいかがでしょうか

★ take advantage of ～ ～を利用する、～を活用する

★ deal with ～ ～に対処する、取り組む

★ up to ～ 最大～

★ fill out ～ ～に記入する　同 fill in

★ be equipped with ～ ～を備えている

★ be located in/on/at～ （場所に）位置して

according to ～ ①～によると　②～に応じて

キーワードをチェック！！   0202
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hygiene [h
ハイジーン

áidΩi\n] 名 UC 衛生、衛生状態

★ follow [f
ファロウ

!lou] 動 他 （規則など）に従う

direction [d
ディレクシャン

irékƒ6n]
名 C  方向　
同 directionsは「指示」という意味

★ inform [i
インフォーム

nf$\Rm] 動 他 （人）に知らせる

★ immediately [i
イミーディエトリィ

mí\di6tli] 副 すぐに

cooperation [k
コウアペレイシャン

ou1p6réiƒ6n] 名 UC 協力

★ inspector [i
インスペクタ

nspékt6R] 名 C  検査官

★ applicant [
アプリカント

@plik6nt] 名 C  応募者

★ participant [p
パーティスィパント

1\Rtís6p6nt] 名 C  参加者

operate [!
アペレイト

p6reit]

動 他 （機械など）を操作する
注 人を目的語に取らない
自 稼働する

disobedience [d
ディスァビーディエンス

is6bí\di6ns]
名 UC 不従順、違反　
反 UC obedience（従順、忠実）

in the interests of ～ ～のために

directly from ～ ～から直接

  0404キーワードをチェック！！

an office remodeling[renovation]
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★ spreadsheet [s
スプレッドシート

prédƒi\t] 名 C  表計算ソフト

★ rep [r
レップ

ép] 名 C  担当者（representativeの略語）

★ claim [k
クレイム

léim] 名 C  請求、申し立て

receipt [r
リスィート

isí\t]
名 C  領収書　UC 受領
注 受領という意味では不可算

urgent [^
アージェント

\RdΩ6nt] 形 急ぎの、緊急の

submit [s
サブミット

6bmít] 動 他 ～を提出する

★ figure [f
フィギュア

ígj6R] [f
フィガ

íg6] 名 C  ①数字 ②人物

complete [k
カンプリート

6mplí\t]

動 他 ①～を完了させる
　　  ②～の全ての項目に記入する
形 ①完全な　②完了して
反 incomplete（不完全な）

approval [6
アプルーヴァル

prú\v6l] 名 UC 承認、同意

sort out ～ ～を分類する、選別する

★ It’s up to you. それはあなた次第です。
あなたにお任せします。

in that case その場合は

★ drop by ～ ～に立ち寄る　同 stop by ～

  0606キーワードをチェック！！

extend a due date
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cordially [k
コーディアリ

$\Rdi6li] 副 心から

★ mark [m
マーク

!\Rk] 動 他 ～を祝う　同 celebrate

★ venue [v
ヴェニュー

énju\] 名 C  会場

★ enthusiastic [i
インスューズィアスティック

n˙u\zi@stik] 形 熱心な、熱狂的な

investor [i
インヴェスター

nvést6R] 名 C  投資家

★ foundation [f
ファウンデイシャン

aundéiƒ6n] 名 UC 設立、創設

capacity [k
キャパスィティ

6p@s6ti] 名 C  UC 容量、収容能力

★ attendance [6
アテンダンス

ténd6ns] 名 UC ①出席　②出席者数

shareholder [ƒ
シェアホウルダー

#6Rhould6r] 名 C  株主

relative [r
レラティヴ

él6tiv] 名 C  親族、親戚

★ accompany [6
アカンパニ

k%mpAni] 動 他 ～に同伴する、～についていく

★ be grateful to ～ ～に感謝している

★ due to ～ ①～が理由［原因］で
②～のおかげで

★ be yet to ～ まだ～していない

at short notice 突然の連絡［お知らせ］で、急に

  0808キーワードをチェック！！

a downtown area
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activate [@
アクティヴェイト

kt6veit]
動 他  ①～を有効にする　
　　 ②～を起動する

★ immediately [i
イミーディエトリィ

mí\di6tli] 副 すぐに

separate
[s
セパレット

ép6r6t]

[s
セパレイト

ép6reit]

形 別々の
動 他 ～を分ける

envelope [é
エンヴェラゥプ

nv6loup] 名 C  封筒

★ branch [b
ブランチ

r@ntƒ]
名 C  ①支店　②大枝
反 headquarters（本店）

digit [d
ディジット

ídΩit] 名 C  （数字の）桁

★ PIN [p
ピン

ín]
名 C   暗証番号（Personal 

Identification Number）

★ reward [r
リウォード

iw$\Rd]
名 C  UC 見返り、褒美 
注 発音は「リウォード」

purchase [p
パーチャス

^\Rtƒ6s]
名 UC 購入 C  購入品　
動 他 ～を購入する

★ verify [v
ヴェリファイ

ér6fai] 動 他 （～が正しいかどうか）確認する

★ please find enclosed ～
同封の～をご確認ください
関 please find attached ～ 
　（添付の～をご確認ください）

partner with ～ ～と提携する

★ make sure ～ ①確実に～する　②～を確認する

log in ～ （システムなど）にログインする

at any time いつでも
同 anytime　関 at all times（常時）

  1010キーワードをチェック！！

be conveniently located
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★ attachment [6
アタッチメント

t@tƒm6nt] 名 C  添付ファイル

★ brochure
[b

ブロウシュアー

rouƒú6R]

[b
ブロウシャ

róuƒ6]

名 C  パンフレット
同 pamphlet、booklet（小冊子）
関 flier（チラシ）、leaflet（チラシ）

★ durable [d
デュラブル

JúAr6bl] 形 耐久性のある

★ last [l
ラースト

@\st]
動 自 ①続く　②長持ちする
形 最後の

one-of-a-kind [w
ワナヴァカインド

%n6v6káind] 形 独自の、唯一の

★ therefore [ø
ゼアフォー

#6Rf4\R] 副 したがって

contain [k
カンテイン

6ntéin] 動 他 ～を含む　同 include

coupon [k
クーパン

ú\p1n]
名 C  クーポン、割引券
類 voucher（引換券）

warranty [w
ワランティ

$\r6nti] 名 C  保証（書）

as with ～ ～と同様に

★ thanks to ～ ～のおかげで

come with ～ （本体など）に付いてくる

★ make sure ～ ①確実に～する
②～を確認する

★ no longer ～ もはや～でない

come in ～ （色の種類など）がある

a variety of ～ さまざまな～

  1212キーワードをチェック！！

within walking distance
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★ property [p
プラパティ

r!p6Rti] 名 C  UC 土地、物件

★ award [6
アウォード

w$\Rd]

動 他 （賞など）を与える
注 発音は「アウォード」
名 C  賞

★ remodel [r
リーマードゥル

i\m!dl] 動 他 ～を改装する

★ council [k
カウンセル

áunsAl] 名 C  委員会

surrounding [s
サラウンディング

6ráundi©] 形 周辺の

press [p
プレス

rés]
名 単 報道機関、マスコミ
動 他 ～を押す

★ mayor [m
メイア

éi6R] [m
メア

#6]
名 C  市長
注 発音は「メイア」または「メア」

★ spokesperson [s
スポウクスパースン

póuksp6\Rsn] 名 C  広報担当者

craftspeople [k
クラーフツピープル

r@\ftspi\pl] 名 集 職人　同 artisans [!
アータァザン
\Rt6z6n]

★ demolition [d
デマリシャン

em6líƒ6n] 名 C  UC 解体、取り壊し

★ opening [ó
オウプニング

upAni©]
名 C  ①開店　②求人
同 vacancy（求人）

★ multiple [m
マルティプル

%lt6pl]
形 多数の、複数の
同 numerous [n

ニューマラス
jú\m6r6s]

★ renovation [r
レナヴェイシャン

en6véiƒ6n] 名 C  UC 改装

★  ～ -based ～を拠点とする

be delighted to ～ 喜んで～する

be proud of ～ ～を誇りに思う

★ behind schedule 予定より遅れて

be involved in ～ ～に関与している

  1414キーワードをチェック！！

confirm receipt of a letter
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★  tenant [t
テナント

én6nt] 名 C  賃借人、居住者、入居者

 agreement [6
アグリーメント

grí\m6nt] 名 C  契約 UC 同意、合意

 permission [p
パーミッシャン

6Rmíƒ6n] 名 UC 許可

 interior [i
インティエリア

ntíAri6R]
名 C  室内装飾、内部
反 exterior（外部）

 detail
[d

ディーテイル

í\teil]

[d
ディテイル

itéil]

名 C  詳細 

動 他 ～を詳しく述べる

★  drain [d
ドゥレイン

réin] 名 C  排水管

★  leak [l
リーク

í\k]

動 自 漏れる、流出する
　 他 ～を漏らす、流出させる
名 UC 漏れること

 especially [i
イスペシャリ

spéƒ6li] 副 特に

 exact [i
イグザクト

gz@kt] 形 ①正確な　②（数字が）ぴったりの

★  plumber [p
プラマ

l%m6R]
名 C   配管工（配管の設置や修理、清掃

などを行う作業員）

★  estimate
[é

エステメット

st6m6t]

[é
エステメイト

st6meit]

名 C  見積もり　　　同 quote

動 他 ～を見積もる　同 quote

★  however [h
ハウエヴァー

auév6R] 副 しかしながら

 contract [k
カントラクト

!ntr2kt] 名 C  契約

★  vacate [v
ヴェイケイト

éikeit] 動 他  （建物、場所など）を立ち退く

 get worse 悪化する

 clean out ～ ～を完全にきれいにする

★  carry out ～ ～を実行する

  1616キーワードをチェック！！

home appliances
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★  found [f
ファウンド

áund] 動 他 ～を設立［創設］する

★  decade [d
デケイド

ékeid] 名 C  １０年（間）

★  launch [l
ローンチ

$\ntƒ]
動 他 ①～を始める　②～を発売する
名 C  開始、発売

 suburban [s
サバーバン

6b^\Rb6n] 形 郊外の

 commuter [k
カミュータ

6mjú\t6R] 名 C  通勤［通学］者

★  appreciate [6
アプリーシェイト

prí\ƒieit] 動 他 ～に感謝する

★  feature [f
フィーチャ

í\tƒ6R] 動 他 ～を特徴とする　名 C  特徴

★  significantly [s
スィグニフィカントリ

ignífik6ntli] 副 かなり　同 considerably

★  competitor [k
カンペティタ

6mpét6t6R] 名 C  競合他社、競争相手

★  expand [i
イクスパンド

ksp@nd] 動 他 ～を拡大させる　自 拡大する

 further [f
ファーザァー

^\Rø6R] 形 さらなる　副 さらに

★  highlight [h
ハイライト

áilait]
動 他 ～を強調する
名 C  見どころ、最重要部分

 facility [f
ファシリティ

6síl6ti] 名 C  施設

★  produce
[p

プラデュース

r!dJu\s]

[p
プラデュース

r6dJú\s]

名 UC 農作物
動 他 ～を生産する

★  locate [l
ロウケイト

óukeit] 動 他 ～を置く、設置する

★  in contrast to ～ ～とは対照的に

 a wide selection of ～ 幅広い品ぞろえの～

★  on a budget 予算が限られた、限られた予算内で

★  a range of ～ さまざまな～

★  focus on ～ ～に重点を置く、～に集中する

  1818キーワードをチェック！！

office equipment
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 responsibility [r
リスパンサビリティ

isp1ns6bíl6ti] 名 UC 責任　 C  職務内容

★  downtown [d
ダウンタウン

áuntáun]

形 商業地区の、繁華街の
副 商業地区に（で）
名 中心街、繁華街

 physically [f
フィズィカリィ

ízik6li] 副 肉体的に

★  overseas [o
オウヴァースィーズ

uv6Rsí\z] 形 海外の　副 海外に（で）

 politely [p
パライトリィ

6láitli] 副 礼儀正しく

 plus [p
プラス

l%s] 名 C  有利にはたらくもの

★  address
[6

アドレス

drés]

[@
アドレス

dres]

動 他 ①～に対処する
　　 ②～に話しかける、演説する
名 C  ①住所　②演説

★  résumé [r
レジュメイ

ézumei]
名 C  履歴書
注  resume（～を再開する）と混同しな
いこと

★  reference [r
レファレンス

éfAr6ns]
名 C  推薦状、参考資料
　 UC ①参照、言及　②関係、関連

 deliver [d
ディリヴァー

ilív6R] 動 他 ①～を届ける　②～を行う

★  handle [h
ハンドル

@ndl] 動 他 ①～を扱う　②～に対処する

 direct
[d

デレクト

irékt]

[d
ダイレクト

airékt]

動 他 ①～に指示する
②～を導く、～の道案内をする
③（質問など）を～に向ける

★  meal [m
ミール

í\l] 名 C  食事

★  due to ～ ～が原因［理由］で

 flat tire パンク

★  cover letter 添え状（書類を送付するときに添え
る手紙）

 travel expenses 旅費

  2020キーワードをチェック！！

repeat customers
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 textile [t
テクスタイル

ékstail] 名 C  織物、布地　形 織物の

★  headquarters [h
ヘッドクォーターズ

édkw4\Rt6Rz]
名 複 本社
注  常に複数形で使うが、単数扱い

★  finalize [f
ファイナライズ

áinAlaiz] 動 他 ～を最終化する

 precise [p
プリサイス

risáis] 形 正確な

★  equipment [i
イクウィプメント

kwípm6nt] 名 UC 機器、機材

★  belongings [b
ビランギングズ

il$\©i©z] 名 複 所持品

★  since [s
スィンス

íns]

接 ①～なので（理由）
　 ②～して以来
前 ～以来　副 それ以来

★  fragile [f
フラジャイル

r@dΩail] 形 もろい

★  except [i
イクセプト

ksépt] 前 接 ～を除いて

★  unavailable [5
アナヴェイラブル

n6véil6bl] 形 利用できなくて

 interruption [i
インタラプシャン

nt6r%pƒ6n] 名 C  UC 中断

★  merger [m
マージャー

^\RdΩ6R] 名 C  合併

★  summarize [s
サマライズ

%m6raiz] 動 他 ～を要約する

 board [b$\Rd] 名 C  取締役会、役員会

★  label [l
レイベル

éib6l]

動 ①～にラベルを貼る
   ②～に情報を書く
名 C  ラベル

★  be yet to ～ まだ～していない

 go through ～ ～を経験する

 at a time 一度に

★  in advance 前もって、事前に

  2222キーワードをチェック！！

applicant’s credentials
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★  prefer [p
プリファー

rif^\R] 動 他 ～を（より）好む

★  consider [k
カンスィダー

6nsíd6R] 動 他 ～を検討する

★  benefit [b
ベネフィット

én6fit]
名 C  UC ①利点、利益
②福利厚生（通例 benefits）

★  moreover [m
モァオウヴァー

4\róuv6R]
副 さらに、加えて
同  furthermore, besides

 flexible [f
フレクサブル

léks6bl] 形 融通の利く、柔軟性のある

 fill [f
フィル

íl] 動 他 ～を埋める　自 埋まる

 proposal [p
プラポウザル

r6póuzAl] 名 C  UC 提案（書）

 survey [s
サーヴェイ

^\Rvei]
名 C  調査、アンケート
同  UC research

 draft [d
ドラフト

r@ft] 名 C  原稿

★  assign [6
アサイン

sáin] 動 他 ～を割り当てる

★  outline [á
アウトライン

utlain]
動 他 ～の概要を述べる
名 C  UC 概要

★  at least ～ 少なくとも～

 make a decision 決定する、決心する

★  put together ～ ～を取りまとめる、
～を組み立てる

 please don’t hesitate to ～ 遠慮せずに～してください

  2424キーワードをチェック！！
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★  recognize [r
レカグナイズ

ék6gnaiz] 動 他 ～を認める

★  institution [i
インスティテューシャン

nstitJú\ƒ6n] 名 C  機関、団体

★  award-winning [6
アウォード

w$\Rd-w
ウィニング

íni©] 形 受賞歴のある

★  besides [b
ビサイズ

isáidz]

前 ①～に加えて 同  in addition to
　②～以外に　 同  except
副 その上、さらに　　同   moreover, furthermore

★  latest [l
レイテスト

éitist] 形 最新の

★  tuition [t
テュイシャン

Ju\íƒ6n] 名 UC 授業料

★  advance [6
アドヴァンス

dv@ns]

動  他 ～を前進させる、（能力など）を高める　
自 前進する

形 事前の　名 C  前進、進歩

★  credentials [k
クリデンシャルズ

ridénƒ6lz] 名 複 資格、経歴

★  requirement [r
リクワイアメント

ikwái6Rm6nt] 名 C  必要条件　注 通例 requirements

★  qualification [k
クワリフィケイシャン

w1l6fikéiƒ6n] 名 C  資格　　　注 通例 qualifications

★  issue [í
イシュー

ƒu\]
動 他 ～を発行する
名 C  ①発行、（雑誌などの）号　②問題

★  comfortable [k
カンファタブル

%mfARt6bl] 形 快適な

 compassion [k
カンパッシャン

6mp@ƒ6n] 名 UC 思いやり、同情

★  interpersonal [i
インターパーサナル

nt6Rp^\RsAnl] 形 人間関係の

★  willingness [w
ウィリングネス

íli©nis] 名 UC 意欲、やる気

★  valid [v
ヴァリッド

@lid] 形 有効な

★  availability [6
アヴァイラビラティ

veil6bíl6ti]
名 UC ①（人の）都合　②利用できる

こと　 ③入手可能性

★  make a difference 違いを生む、影響を及ぼす

★  turn in ～ ～を提出する

  2626キーワードをチェック！！

multiple companies
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★  shipment [ƒ
シップメント

ípm6nt] 名 C  UC 発送

★  warehouse [w
ウェアハウス

#6Rhaus] 名 C  倉庫

★  appliance [6
アプライアンス

plái6ns] 名 C  電化製品

★  progress [p
プラーグレス

r!gres] 名 UC 前進、進歩

 upset [5
アプセット

psét]
動 他 （予定など）を狂わせる、
　　（人）を動揺させる

 laundry [l
ローンドリィ

$\ndri] 名 C  クリーニング店、洗濯屋

 fix [f
フィクス

íks] 動 他 （問題など）を解決する

 priority [p
プライオラティ

rai$\r6ti] 名 C  優先事項　UC 優先 

★  text [t
テクスト

ékst]
動 他  携帯電話でメールを書いて～に送

信する

 incorrect [i
インカレクト

nk6rékt]
形 正しくない、誤った
反  correct（正しい）

 unnecessary [5
アンネセサリィ

nnés6seri] 形 不必要な　反  necessary（必要な）

★  ship out ～ ～を出荷する

★  as soon as possible できるだけ早く

★  right away すぐに　同  right now

★  hold off on ～ ～を保留にする、見合わせる

★  as soon as ～ ～したらすぐに

★  take care of ～ ～に対処する、～を引き受ける

★  focus on ～ ～に集中する、～に重点的に取り組む

★  deal with ～ ～に対処する、取り組む

★  at the moment 今のところ　同 now

  2828キーワードをチェック！！

a catering service
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★  registration [r
レジストレイシャン

edΩistréiƒ6n] 名 UC 登録

 networking [n
ネットワーキング

étw^\Rki©] 名 UC 人脈づくり

★  enhance [i
エンハンス

nh@ns] 動 他  （質など）を高める

 administrator [2
アドミニストレイター

dmín6streit6R] 名 C  管理者

★  effective [i
イフェクティヴ

féktiv] 形 効果的な

★  spreadsheet [s
スプレドシート

prédƒi\t] 名 C  表計算ソフト

★  app [@
アップ

p]
名 C  アプリ（applicationの
略語）

 organize [$
オーガナイズ

\Rg6naiz] 動 他  （イベントなど）を企画する

 efficiently [i
イフィシャントリィ

fíƒ6ntli] 副 効率的に

★  reasonable [r
リーザナブル

í\zAn6bl]
形 （価格が）手頃な
同 affordable

 adjustable [6
アジャスタブル

dΩ%st6bl] 形 調節可能な

★  complimentary [k
カンプラメンタリィ

1mpl6méntAri] 形 無料の

★  laptop [l
ラップタップ

@pt1p] 名 C  ノート型パソコン

 device [d
ディヴァイス

iváis] 名 C  機器、装置

★  so that ～ ～するために（目的）

 range from A to B to C （範囲が）ＡからＢやＣにまで及
ぶ

★  please note that ～ ～にご留意ください

★  for free 無料で

  3030キーワードをチェック！！

a spacious meeting room
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 lively [l
ライヴリィ

áivli] 形 活気のある

 approve [6
アプルーヴ

prú\v]
動 他 ～を承認する　自 賛成する
反 disapprove（反対する）

★  though [ø
ゾウ

óu] 接 ～だけれども、～にもかかわらず

★  previous [p
プリヴィアス

rí\vi6s] 形 前の、以前の

★  affordable [6
アフォーダブル

f$\Rd6bl] 形  （価格が）手頃な　同 reasonable

★  nearly [n
ニアリィ

í6Rli]
副 およそ
同 about, approximately

 architect [!
アーケテクト

\Rk6tekt] 名 C  建築家

 resident [r
レズィデント

éz6d6nt]
名 C  居住者
類 tenant（賃借人、居住者）

★  shuttle [ƒ
シャトゥル

%tl] 名 C  （バスなどの）定期往復便

 ecological [i
イーカラジカル

\k6l!dΩik6l] 形 ①生態学の　②環境保護の

★  aspect [@
アスペクト

spekt] 名 C  側面

 trail [t
トレイル

réil] 名 C  （舗装されていない）道、小道

★  alternative [4
オルターナティヴ

\lt^\Rn6tiv]
名 C   代わりになるもの、代替手段、 

代替品

★  outdated [a
アウトデイティッド

utdéitid] 形 時代遅れの、旧式の

 transform A into B ＡをＢに変える

★  city council 市議会

★  B as well as A Ａ同様Ｂも

★  environmentally friendly 環境に優しい

 groundbreaking ceremony 起工式

★  city center 都心、街の中心

  3232キーワードをチェック！！

the surrounding area
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 exclude [i
イクスクルード

ksklú\d]
動 他 ～を除く、除外する
反 include（～を含む）

 rate [r
レイト

éit] 名 C  ①価格　②割合

 checkout [t
チェカウト

ƒékaut]
名 C   （お店の）レジ、 
（ホテルでの）チェックアウト

★  various [v
ヴェアリアス

#Ari6s] 形 さまざまな

★  occasion [6
アケイジャン

kéiΩ6n] 名 C  ①機会　②イベント、行事

 solve [s
サルヴ

!lv] 動 他 （問題など）を解決する

★  reach [r
リーチ

í\tƒ]
動 他 ①（人）に連絡がつく
       ②（場所）に到着する

★  inventory [í
インヴェントリィ

nv6nt4\ri] 名 C  在庫、商品リスト

★  domestic [d
ドメスティック

6méstik] 形 ①国内の　②家庭内の

★  specific [s
スペスィフィック

pisífik]
形 ①特定の、特有の
    ②明確な、具体的な

★  questionnaire [k
クウェスチョネァー

westƒ6n#6R] 名 C  アンケート

★  invoice [í
インヴォイス

nv4is] 名 C  （明細付き）請求書

 complaint [k
カンプレイント

6mpléint] 名 C  苦情

 at no cost 無料で　同 free of charge

★  proceed to ～ ～に進む

★  text message 携帯電話で送受信するメッセージ

 To whom it may concern ご担当者様　※担当者名がわからない
場合のメールの書き出し

 in a hurry 急いで

 repeat customer 常連客
同 regular customer[patron]

★  inquire about ～ ～について尋ねる

  3434キーワードをチェック！！

drop by an office
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 broaden [b
ブロードゥン

r$\dn] 動 他 ～を広げる

★  clientele [k
クライアンテル

lai6ntél]
名 単 （すべての）顧客、常連客
注 常に単数形

★  alternatively [6
オールターナティヴリィ

\lt^\Rn6tivli] 副 あるいは、その代わりに

 capable [k
ケイパブル

éip6bl] 形 有能な

★  reliable [r
リライアブル

ilái6bl] 形 信頼できる

★  once [w
ワンス

%ns]
接 いったん～すると、 
　～するとすぐに

 substitution [s
サブスティテューシャン

5bst6tJú\ƒ6n]
名 C  UC 代わり、代替
参 人とモノのどちらに対しても使える

★  expertise [e
エクスパーティーズ

ksp6Rtí\z] 名 UC 専門知識

★  assignment [6
アサインメント

sáinm6nt]
名 C  割り当てられた仕事
　 UC 割り当て

 lengthen [l
レンスン

é©K˙6n] 動 他 ～を長くする

★  colleague [k
カリーグ

!li\g] 名 C  同僚

 review [r
リヴュー

ivjú\]
動 他 ～を見直す、 
　　（本など）を批評する

 participate in ～ ～に参加する

★  take over ～ ～を引き継ぐ

 as far as I know 私が知る限り

★  substitute for ～ ～の代わりとなる、～の代理を務める

★  compensate A for B ＡにＢの補償をする

 paid leave 有給休暇

★  take place 開催される

  3636キーワードをチェック！！

competitive services
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★  itinerary [a
アイティナラリィ

itín6reri] 名 C  旅程表

 distracting [d
ディストラクティング

istr@kti©] 形 注意をそらさせる

★  waive [w
ウェイヴ

éiv]
動 他 （権利など）を放棄する、 
　　（料金など）を免除する

 appreciation [6
アプリシェイシャン

pri\ƒiéiƒ6n] 名 UC 感謝

 patience [p
ペイシャンス

éiƒ6ns] 名 UC 忍耐、辛抱強さ

 matter [m
マター

@t6R] 名 C  ①件、事柄　②問題

★  duration [d
デュレイシャン

Juréiƒ6n] 名 UC （継続）期間

★  quote [k
クウォウト

wóut] 動 他 ～を見積もる　同 estimate

★  accommodate [6
アカマデイト

k!m6deit]
動 他 （要求など）を受け入れる、
　　（要望など）に応える

★  expire [i
イクスパイア

kspái6R] 動 自 有効期限が切れる

 as per ～のとおり、～のように

 over the phone 電話で

★  upon completion of ～ ～が完了次第

★  no later than ～ 遅くとも～までに

 by post 郵送で　同 by mail

★  handling fee 手数料　同 administration fee

 as a sign of ～ ～のしるしとして
同 as a token of ～

 loyal customer 得意客　類 regular customer

 frequent flyer 頻繁に飛行機を利用する人

★  extend an invitation 招待する

  3838キーワードをチェック！！

book a flight in advance
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 charger [t
チャージャー

ƒ!\RdΩ6R] 名 C  充電器

 headset [h
ヘッドセット

édset] 名 C  ヘッドホン

 quantity [k
クワンテティ

w!nt6ti] 名 C  UC 量

 subtotal [s
サブトウトル

%btoutl] 名 C  小計

 missing [m
ミスィング

ísi©] 形 見当たらない、行方不明の

 disappoint [d
ディサポイント

is6p$int] 動 他 ～を失望させる

★  malfunction [m
マルファンクシャン

2lf%©Kƒ6n] 名 C  UC 不具合

★  supplies [s
サプライズ

6pláiz] 名 複 必需品、用品

★  affect [6
アフェクト

fékt] 動 他 ～に影響を与える

 workstation [w
ワークステイシャン

^\Rkstéiƒ6n]

名 C  ①  （システムの一部としての） 
コンピューター

　　 ②作業用のデスク

★  properly [p
プラパリィ

r!p6Rli] 副 適切に、きちんと

★  per unit １セットあたり

★  competitive price 競争力のある価格、 
他社よりも安い価格

 regret to ～ 残念ながら～する

★  count on ～ ～をあてにする、頼りにする
同 depend on ～

★  extend one’s apologies お詫びをする

 at no charge 無料で　同 free of charge

 please let me know お知らせください、ご連絡ください

★  place an order 注文する
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call a tenant
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★  regulation [r
レギュレイシャン

egjuléiƒ6n]
名 C  規則、法令
注 通例 regulations

★  identify [a
アイデンティファイ

idént6fai] 動 他 （原因など）を特定する

 install [i
インストール

nst$\l]
動 他   （機器など）を設置する、（ソ

フトウェアなど）を導入する

★  in-house [í
インハウス

nhaus] 形 社内の

★  suspend [s
サスペンド

6spénd]
動 他 ①～を一時停止する
　　 ②～を吊るす

 projected [p
プラジェクテッド

r6dΩékt6d] 形 予測される

★  premises [p
プレミスィズ

rémisiz]
名 複 （建物を含めた）土地、
　　（土地を含めた）建物

★  postpone [p
ポウストポウン

ousTpóun]
動 他 ～を延期する
同 push back ～

 delay [d
ディレイ

iléi]
動 他 ～を遅らせる　自 遅れる　
名 C  UC 遅れ、遅延

 suggest [s
サジェスト

6gdΩést]
動 他 ①～を提案する
　　 ②～を示唆する

 inconvenience [i
インカンヴィニェンス

nk6nví\nj6ns] 名 UC 不都合

★  cause [k
コーズ

$\z]
動 他 ～を引き起こす、～の原因と
なる　名 C  原因

★  assess [6
アセス

sés] 動 他 ～を評価する、査定する

 designate [d
デズィグネイト

ézigneit]
動 他 （場所など）を指定する、
　　（人）を指名する

★  inform ～ of[about] ... ～（人）に…を知らせる

 close off ～ ～を閉鎖する

★  merge with ～ ～と合併する
同 acquire（～を買収する）
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at the moment


