
1

2

3

4

6

7
8

9
10

11

12

13

14

5

OFFICE
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BUSINESS VIETNAMESE
Business Conversation Cheat Sheet

1. refrigerator
(cái) tủ lạnh
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What is in your office?
Trong văn phòng của bạn có những 
gì?

There is a ~. 
Có một ~.

2. desk
(cái) bàn

3. whiteboard
(cái) bảng trắng

4. chair
(cái) ghế

5. telephone
(cái) điện thoại

6. stapler
(cái) dập ghim

7. magazine
(quyển) tạp chí

8. sofa
(cái) ghế sofa 

9. keyboard
(cái) bàn phím

10. monitor
(cái) màn hình

11. fax
(cái) máy fax

12. copier
(cái) máy

phô-tô  

13. coffee 
maker 
(cái) máy 

pha cà phê 

14. microwave 
(cái) lò vi sóng
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Thank you all for coming.

I didn’t catch that. 
Could you repeat that, please?

Chúng ta ở đây ngày hôm nay để ~.
We’re here today to ~.

Vậy, chúng ta hãy bắt đầu với ~.

So, let’s start with ~.
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Good morning, everyone.

Let’s begin, shall we?

I’d like to introduce ~.

Precisely.

The way I see it ~.

What are your views on this?

I get your point.

I don’t really agree.

Chào mọi người.

Chúng ta bắt đầu nhé!

Tôi xin được giới thiệu ~.

Quan điểm của bạn về vấn đề này 
là gì?

Cách tôi nhìn về nó ~.

Đúng.

Tôi hiểu quan điểm của bạn.

Tôi không thực sự đồng ý.

Tôi đã không kịp nghe. Bạn có thể 
nhắc lại được không?

Cảm ơn tất cả các bạn đã đến.

Embrace the pain 
to inherit the gain.

President
chủ tịch

Có công mài sắt có ngày 
nên kim.

Motivational Quotes For Work

Job Titles

Phrases for a Business Meeting

Introducing your boss to 
your client in Vietnamese:

This is [title name], Mr/s. [family name].

Đây là [title name] - ông/bà [family name].

Executive  
managing director
giám đốc quản lý điều 

hành

Managing director
giám đốc điều hành

General manager
tổng giám đốc

Assistant 
general manager
trợ lý tổng giám đốc

Section manager
trưởng bộ phận

Assistant manager
trợ lý quản lý

Chief
chánh

Another day, another dollar.
Vẫn như mọi ngày.

Make hay while the sun
shines.

Hãy nắm bắt cơ hội khi nó đến.

Give assistance not 
advice in a crisis.

Hãy hỗ trợ chứ đừng đưa lời 
khuyên khi có khủng hoảng.

If you want something 
done right, do it yourself.  

Nếu bạn muốn điều gì đó được 
thực hiện đúng thì hãy tự làm nó.

No rest for the weary.
Làm việc không ngừng nghỉ 
ngay cả khi đã kiệt sức.




