	To open a branch
	Ouvrir une succursale

	To be overstaffed/understaffed
	Être en sureffectifs/sous-effectifs

	To order sth from a supplier/a company
	Commander qqch à un fournisseur/une entreprise
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	A society = association
	Association
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	Faire faillite

	To be on the brink/verge of bankruptcy
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	To fail
Failure
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	Recettes, gains

	Profits/to make a profit
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	A merger/to merge
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	A takeover/to take a company over
A takeover bid
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	The CEO (Chief Executive Officer) = MD (Managing Director)
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	Frais d’exploitation

	Overheads
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	A process
	Processus

	Labor costs
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	To revise (the) estimates
	Revoir (les) des devis

	To prepare the budget
	Préparer le budget
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	Bilan
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	Expert-comptable
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	Procédures comptables
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1. Communications

	TELEPHONING
	TÉLÉPHONER

	To call (up) a number
	Appeler un numéro

	To hang up
	Raccrocher

	To put through to sb/to get sb
	Passer qqn

	To reach sb/a department
	Joindre qqn/un service

	To be cut off
	Être coupé

	To be busy/engaged
	Être occupé

	To press 9 to save a message
	Appuyer sur 9 pour sauvegarder un message

	To be put on hold
	Être mis en attente 

	To replace the receiver
	Raccrocher (le combiné)

	To dial a number
	Composer un numéro 

	To dial the wrong number
	Faire un faux numéro

	To leave a message
	Laisser un message

	To call back
	Rappeler

	To get back to sb
	Rappeler/recontacter qqn

	To call enquiries/inquiries
	Appeler les renseignements 

	To place an outside call
	Passer un appel extérieur

	To screen phone calls
	Filtrer les appels

	Please speak after the tone/beep
	Veuillez parler après le bip

	Please hold/hold the line
	Restez en ligne

	To disconnect a line
	Couper une ligne

	An extension
	Poste

	A telephone directory/book
	Annuaire téléphonique

	A caller
	Demandeur/celui qui appelle

	An answering machine/answerphone
	Répondeur

	A recording
	Enregistrement



