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    Introducción


    


    


    


    En nuestra vida diaria vivimos dominados por las prisas y por la falta de tiempo para hacer todo lo que nos gustaría. En esta categoría de cosas, además de los hobbys y aficiones, está la eterna asignatura pendiente: aprender o perfeccionar el inglés.


    Efectivamente, saber inglés es fundamental hoy en día, tanto para entenderse en los viajes como para la mayoría de los trabajos.


    Pero, ¿cómo podemos dedicar un tiempo del que no disponemos al inglés? La respuesta no es tan complicada: si nos paramos a analizar la cantidad de tiempos muertos que hay en nuestra vida cotidiana, y nos imaginamos unas lecciones ideadas para que se puedan estudiar en 30 minutos, veremos que es perfectamente posible.


    Este ha sido el objetivo y el planteamiento de la colección «Inglés exprés».


    El libro que tiene entre sus manos le permitirá aprender las frases y el vocabulario que se suelen utilizar habitualmente en el mundo laboral, en distintos ámbitos (entrevista de trabajo, administración, contabilidad, pedidos, transporte, aduanas, reclamaciones, etc.).


    Si dispone de 30 minutos diarios (de camino al trabajo, en la sobremesa…) no deje de aprovecharlos para ponerse al día con un idioma que le abrirá muchas puertas.

  


  
    Trabajo

    (Employment)


    


    


    


    Frases


    


    Asistí a cursos de… durante… años.


    I attended courses in… for… years.


    


    ¿Creen ustedes que él/ella cumple nuestros requisitos?


    Do you think he/she meets our requirements?


    


    Desearíamos conocer su respuesta lo antes posible.


    We would like to know your answer as soon as possible.


    


    Deseo ampliar mi experiencia en…


    I wish to obtain more experience in…


    


    Deseo conseguir un puesto con más responsabilidad.


    I wish to obtain a more responsible position.


    


    Deseo un puesto de mejor remuneración…


    I would like a better-paid position…


    


    El señor/la señora… (a menudo, raramente) llegaba con retraso y (a menudo, raramente) perdió días de trabajo.


    Mr./Ms…. was (often, seldom) late and (often, seldom) missed work.


    


    El señor/la señora… nos ha dado su nombre como persona de referencia.


    Mr./Ms…. has given us your name as a reference.


    


    El señor… ha solicitado el puesto de…


    Mr…. has applied for the position of…


    


    El señor… trabajó para nosotros durante… años.


    Mr…. worked for us for… years.


    


    Él/ella es eficaz, puntual y dedicado/-a.


    He/she is efficient, punctual and dedicated.


    


    Él/ella es muy trabajador/-a y responsable.


    He/she is hard-working and responsible.


    


    Él/ella se tomó unos días libres por motivos de salud.


    He/she took some time off for health reasons.


    


    Él/ella puede trabajar bajo presión.


    He/she is able to work under pressure.


    


    Él/ella se lleva muy bien con sus compañeros de trabajo.


    He/she gets along very well with his/her co-workers.


    


    Él/ella trabajó por iniciativa propia.


    He/she took initiative in his/her work.


    


    Era poco cuidadoso/-a en su trabajo.


    He/she was careless in his/her work.


    


    Estaré disponible a partir de…


    I will be available from…


    


    Soy licenciado en…


    I have a degree in…


    


    Fue despedido/-a por…


    He/she was fired for…


    


    Gracias por asistir a la entrevista para el puesto de…


    Thank you for attending the interview for the position of…


    


    Ha de ser capaz de trabajar en equipo.


    Must be able to work in a team.


    


    Hay un plan de jubilación de la empresa.


    There is a company pension plan.


    


    He adquirido experiencia en…


    I have obtained some experience in…


    


    He aprobado mis exámenes de…


    I have passed my exams in…


    


    He leído su anuncio para el puesto de…


    I have read your ad for the position of…


    


    Se incluyen los nombres de dos personas que pueden dar referencias sobre mí.


    I have included the names of two references.


    


    Hay incluidas copias de mis títulos académicos.


    I have enclosed copies of my diplomas.


    


    Incluyo cartas de referencia de mis empleos anteriores.


    I have included letters of reference from previous employers.


    


    Lamentamos comunicarle que hemos contratado otro candidato.


    We are sorry to inform you that we have selected another candidate.


    


    La razón por la que quiero dejar mi puesto actual…


    The reason for leaving my current position…


    


    Le agradezco su amabilidad al escribir una carta de referencia sobre mí.


    I appreciate your kindness in writing a letter of reference for me.


    


    Les agradeceríamos información sobre su carácter y responsabilidad.


    We would appreciate information on his character and reliability.


    


    Me complace ofrecerle el puesto de…


    I am pleased to offer you the position of…


    


    No se necesita experiencia.


    Experience is not necessary.


    


    Podemos recomendarle favorablemente.


    We recommend him/her highly.


    


    Podría empezar en su empresa el día…


    I could begin in your company on…


    


    Puedo presentarme a una entrevista cualquier mañana.


    I can come for an interview any morning.


    


    ¿Quedaron ustedes satisfechos con su trabajo?


    Were you satisfied with his/her work?


    


    Quiero mejorar mis posibilidades profesionales.


    I want to improve my career prospects.


    


    Quiero solicitar el puesto de…


    I would like to apply for the position of…


    


    Quisiera trabajar para una empresa más grande (trabajar en el extranjero).


    I would like to work for a larger company (to work abroad).


    


    Quisiera un puesto con más responsabilidad (un puesto más estimulante).


    I would like a more responsible (more challenging position).


    


    Realizará actividades de promoción y lanzamiento de nuevos productos.


    Will be in charge of promotion activities and launching of new products.


    


    Ruego me envíen más información sobre el puesto, así como una hoja de solicitud.


    Please send me further details of the position as well as an application form.


    


    Se busca/estamos buscando…


    Wanted/we are looking for…


    


    Se necesita…


    We require…


    


    Se valorarán conocimientos de italiano.


    Knowledge of Italian an advantage.


    


    Se valorarán conocimientos de inglés técnico.


    Knowledge of technical English an asset.


    


    Tengo conocimientos de informática.


    I have computer skills.


    


    Su respuesta será absolutamente confidencial.


    Your reply will be strictly confidential.


    


    Su trabajo a menudo no era satisfactorio.


    His/her work was often unsatisfactory.


    


    Sus servicios han sido extremadamente satisfactorios.


    His/her services have been extremely satisfactory.


    


    Tenemos el gusto de recomendar al señor/a la señora…


    We are pleased to recommend Mr./Ms….


    


    Tengo algunas reservas en recomendarle.


    I have some hesitation about recommending him/her.


    


    Tengo conocimientos de…


    I have some knowledge of…


    


    Tiene buen conocimiento de…


    He/she has a good knowledge of…


    


    Toda información que nos proporcionen…


    Any information you could give us…


    


    Trabaja con lentitud.


    He/she works slowly.


    


    Trabajé como jefe de marketing con… desde 19… a 19…


    I was employed as a marketing manager with… from 19… to 19…


    


    Voy a solicitar el puesto de… y le agradecería que me escribiese una carta de recomendación.


    I am going to apply for the position of… and I would appreciate you writing me a letter of reference.


    


    … con buen nivel de mecanografía.


    … with good typing skills.


    


    … con conocimientos del mercado.


    … with knowledge of the market.


    


    … dependiendo del director comercial.


    … be responsible to the commercial director.


    


    … dispuesto a cambiar su residencia.


    … willing to relocate.


    


    … dispuesto a viajar.


    … willing to travel.


    


    … con experiencia en ventas.


    … with sales experience.


    


    … con sentido del humor.


    … with a sense of humour.


    


    … con voz agradable.


    … with a pleasant voice.


    


    


    Vocabulario


    


    ambiente de trabajo agradable


    pleasant working atmosphere


    


    buenos conocimientos de informática


    sound knowledge of computers


    


    candidato


    applicant


    


    capacidad de coordinación y dirección


    coordination and management abilities


    


    capacidad para las relaciones públicas


    public relations ability


    


    contratación


    recruitment


    


    cualificaciones académicas


    academic qualifications


    


    experiencia probada


    proven experience


    


    facilidad para el trabajo en grupo


    ability to work in a team


    


    horario flexible


    flexible schedule


    


    horas extras


    overtime


    


    incorporación inmediata


    beginning immediately


    


    innovador


    innovative


    


    jornada laboral de cinco días


    five-day work week


    


    remuneración a convenir


    salary to be decided on


    


    titulación universitaria


    college degree


    


    vacaciones pagadas


    paid holidays

  


  
    Administración y dirección de empresa

    (Administration and management)


    


    


    


    Frases


    


    A la atención de…


    To the attention of…


    


    Manténgame al corriente.


    Keep me informed (posted).


    


    … para su aprobación.


    … for your approval.


    


    … para su firma.


    … for your signature.


    


    … para su información.


    … for your information.


    


    … tan pronto como sea posible.


    … as soon as possible (as soon as you can).


    


    Ella está de baja por maternidad.


    She’s on maternity leave.


    


    Él está enfermo hoy.


    He’s off sick today.


    


    Estaré libre después del almuerzo.


    I’ll be free after lunch.


    


    ¿Tengo que traer una fotografía?


    Do I need to bring a photo?


    


    ¿Dónde puedo comprar los impresos para la matrícula?


    Where can I buy the registration forms?


    


    ¿Por quién debo preguntar?


    Whom should I ask for?


    


    Me gustaría saber tu horario.


    I would like to know your time table.


    


    He perdido mis documentos.


    I have lost my documents.


    


    Voy a archivar estos documentos.


    I am going to file these documents.


    


    Nosotros siempre grapamos nuestros documentos.


    We always staple our documents.


    


    La reunión se celebrará el día…


    The meeting will take place (will be held) on…


    


    … sujeto a la aprobación de la junta de accionistas.


    … subject to the approval of the shareholder’s meeting.


    


    … con voto.


    … with voting rights.


    


    … de acuerdo con lo consignado en el contrato de sociedad.


    … according to the provisions of the partnership agreement.


    


    


    Vocabulario


    


    administrativo


    clerk


    


    archivar


    to file


    


    archivo


    filing cabinet


    


    banco de datos


    data bank


    


    bandeja de entrada


    in tray


    


    bandeja de salida


    out tray


    


    bloque de notas


    note pad


    


    bolígrafo


    pen


    


    buzón de sugerencias


    suggestion box


    


    caja fuerte


    safe/strong box


    


    cajón


    drawer


    


    calculadora


    calculator


    


    carpeta


    folder


    


    chinchetas


    drawing pins


    


    cinta adhesiva


    adhesive tape


    


    clips


    paper clips


    


    confidencial


    confidential


    


    contable


    accountant


    


    descanso para tomar el café


    coffee break


    


    diagrama


    diagram


    


    equipo de oficina


    office equipment


    


    fotocopiadora


    photocopier


    


    gastos de oficina


    office expenses


    


    goma de borrar


    rubber/eraser


    


    gráfico


    graph


    


    grapadora


    stapler


    


    impresora


    printer


    


    material de oficina


    office supplies


    


    nómina


    payroll


    


    ordenador personal


    personal computer


    


    papeleo


    paperwork


    


    papelera


    wastepaper basket


    


    personal de oficina


    office personnel


    


    programador


    computer programmer


    


    recepcionista


    receptionist


    


    responsable de facturación


    billing clerk


    


    salida de emergencia


    fire exit


    


    secretaria


    secretary


    


    teclado


    keyboard


    


    tijeras


    scissors


    


    trituradora de papel


    paper shredder
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