Theme 4  Office 

accountant n. 精於會計者；會計員；會計師
administration 行政部門
agenda n. 應辦之事；會議議程
flextime= flex-time  彈性上班制(容許僱員在較長的時段內選擇自己上下班時間)

personnel人事部門 

photocopier  n. 影印機
resume【主美】(個人)簡歷
CV = curricular vitae 履歷表　

stationery n. (U) 文具;信紙
maternity  n. 母道;母性;母愛;產科醫院;產科病房
a. (1) 適用於孕婦的 

 a maternity dress 孕婦裝
          (2) 產婦的
             a maternity ward  產科病房
maternity leave  產假
