Vocabulaire d’anglais des affaires pour les
professionnels

Parlez comme un pro. Progressez plus vite.

Dans un contexte international, I'anglais des affaires est devenu indispensable pour
échanger clairement avec collegues, clients et partenaires. Ce guide vous donne l'essentiel
pour gagner en impact a |'écrit et a l'oral.

Pourquoi ce guide
e Opportunités de carriére en Suisse et a I'international
e Communication plus claire en réunions, emails et présentations
o Confiance professionnelle dans les situations clés
Ce que vous allez trouver
e Expressions courantes et utiles
e Vocabulaire par secteur comme finance, marketing et tech
e Exemples concrets et mini exercices
Pour qui
e Managers, spécialistes, indépendants et étudiants en entrée de carriere
o Profils en finance, marketing, ventes, RH, IT et opérations
Comment l'utiliser
1. Parcourez les listes et surlignez ce qui vous est utile
2. Réutilisez les expressions dans vos emails et réunions
3. Faites les mini exercices pour ancrer le vocabulaire

4. Programmez une session d’entrainement pour pratiquer a I'oral
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Les expressions essentielles a connaitre au travail

L'anglais utilisé dans un contexte professionnel est souvent codé, plein d’expressions qu’on

n‘apprend pas a I'école. Les maitriser, c’est gagner en crédibilité, en fluidité et en impact des

vos prochains échanges au travail.

Voici les expressions les plus utiles, triées par situation, avec une traduction claire et un

exemple simple.

Réunions et discussions d’équipe

Expression anglaise

Traduction en frangais

Exemple d’utilisation

To touch base

Faire un point, échanger
brievement

Let’s touch base tomorrow after
the call.

On the same page

Etre aligné, d’accord

Before we continue, are we all on
the same page?

To circle back

Revenir sur un sujet plus
tard

I’ll circle back to you with the
figures.

To get the ball rolling

Lancer une discussion ou un
projet

Let’s get the ball rolling with the
agenda.

To drill down

Approfondir une question

Let’s drill down into the budget
numbers.

To bring something to
the table

Apporter une valeur ou une
contribution

She brings a lot of experience to
the table.

To follow up

Relancer, faire le suivi

| just wanted to follow up on our
last meeting.

To take it offline

Discuter en privé ou a part

Let’s take this offline and talk after
the meeting.

To touch on (a topic)

Aborder un sujet
brievement

We’ll touch on that during the
presentation.

To wrap up

Conclure, terminer

Let’s wrap up and review the
action points.




Emails et communication interne
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Expression anglaise

Traduction en frangais

Exemple d’utilisation

I'll keep you posted

Je vous tiendrai
informé

I’ll keep you posted on any updates.

At your earliest
convenience

Dés que possible

Please reply at your earliest
convenience.

For your reference

Pour votre information

Attached is the document for your
reference.

Just to recap

Pour résumer

Just to recap, here’s what we
agreed on.

Thanks in advance

Merci d’avance

Thanks in advance for your help.

Please find attached

Veuillez trouver ci-joint

Please find attached the latest
report.

I’m reaching out to...

Je vous contacte
pour...

I’m reaching out to confirm our
meeting.

Don’t hesitate to reach
out

N’hésitez pas a me
contacter

Don’t hesitate to reach out if you
have questions.

As discussed

Comme convenu

As discussed, we’ll meet again on
Monday.

| look forward to hearing
from you

Dans l'attente de votre
retour

I look forward to hearing from you
soon.




Suivi de projet et gestion d’équipe
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Expression anglaise

Traduction en frangais

Exemple d’utilisation

Low-hanging fruit

Opportunité facile

Let’s start with the low-hanging
fruit.

Move the needle

Faire avancer
concretement

This feature could really move the
needle.

To raise the bar

Elever le niveau

This campaign really raises the bar.

To hit the ground
running

Etre immédiatement
opérationnel

We need someone who can hit the
ground running.

To stay on track

Garder le cap

Let’s stay on track to meet the
deadline.

To meet a deadline

Respecter une échéance

We must meet the deadline by
Friday.

To keep someone in
the loop

Tenir quelqu’un informé

Please keep me in the loop about
any updates.

To handle a task

Gérer une tache

I’ll handle the budget report this
week.

To set clear
expectations

Définir des attentes claires

It’s important to set clear
expectations early.

To take ownership

Prendre la responsabilité

He really took ownership of the
project.




Exercice 1 : Associe I'expression a sa définition

Associe chaque expression anglaise a sa traduction francaise.

Expression anglaise Traduction frangaise

1. To follow up A. Etre immédiatement opérationnel

2. To hit the ground running | B. Relancer, faire le suivi

3. To wrap up C. Etre aligné, d’accord
4. On the same page D. Conclure, terminer
5. To stay on track E. Garder le cap

Exercice 2 : Compléte la phrase avec I'expression appropriée
Compléte chaque phrase avec I'expression la plus adaptée.

Expressions proposées :
to touch base, please find attached, low-hanging fruit, Ill keep you posted, to bring
something to the table

1. We should tomorrow to finalize the proposal.

2. the updated slides for your review.

3. Let’s start with the before we move to the more complex issues.
4. She really with her creative ideas.

5. The situation is evolving as soon as | know more.

Exercice 3 : Reformule en anglais

Traduisez avec |'expression idiomatique anglaise adaptée.
1. Jevoulais juste faire un suivi sur notre derniere réunion.
2. N’hésitez pas a me contacter si vous avez besoin d’aide.
3. Essayons de respecter I'échéance.
4. Comme convenu, nous commencerons lundi matin.

5. Résumons ce qui a été décidé.
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Vocabulaire anglais par secteur

Maitriser I'anglais professionnel, c’est aussi connaitre le vocabulaire spécifique a votre

secteur d’activité. Voici une sélection de mots et expressions clés pour trois domaines

courants : la finance, le marketing et la technologie.

Finance — Vocabulaire essentiel

Uﬁ“ﬁ%
2

Terme anglais

Traduction frangaise

Exemple d’utilisation

Return on Investment | Retour sur What’s the expected ROI on this project?

(ROI) investissement

Assets Actifs The company’s assets grew by 10% last
year.

Liabilities Passifs We need to reduce our liabilities this
quarter.

Cash flow Flux de trésorerie Our cash flow is positive for the first time.

Break-even point

Seuil de rentabilité

We reached the break-even point in Q2.

Budget allocation

Répartition
budgétaire

Let’s review the budget allocation for
2025.

Net profit / Net
income

Bénéfice net

Our net profit has doubled since last year.

Gross margin

Marge brute

We have a healthy gross margin on this
product.

Forecast

Prévision

The sales forecast looks promising for Q3.

Financial statement

Etats financiers

Please review the financial statement
before the meeting.

Balance sheet

Bilan

The balance sheet shows a strong
financial position.

Revenue

Chiffre d’affaires

We generated €2 million in revenue last
year.




Marketing — Vocabulaire essentiel
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Terme anglais

Traduction frangaise

Exemple d’utilisation

Target audience

Public cible

Who is our target audience for this
campaign?

Conversion rate

Taux de conversion

Our website’s conversion rate has
improved.

Brand awareness

Notoriété de marque

This ad helps boost brand awareness.

Call to action (CTA)

Appel a I'action

Don’t forget to include a strong CTA.

Customer journey Parcours client We need to optimize the customer
journey.
A/B testing Test A/B We’re running A/B testing on the landing

page.

Engagement rate

Taux d’engagement

Our social media engagement rate is
steadily increasing.

Lead generation

Génération de leads

This campaign is focused on lead
generation.

Landing page

Page d’atterrissage

The landing page needs to be clearer and
more persuasive.

Bounce rate

Taux de rebond

Our bounce rate is too high — we need to
revise the page.

Funnel
(sales/marketing)

Tunnel de conversion

Where are users dropping off in the
funnel?

Organic reach

Portée organique

Our organic reach has decreased since the
last algorithm change.

Paid campaign

Campagne payante

We’re launching a new paid campaign on
LinkedIn.

Click-through rate
(CTR)

Taux de clic

The CTR is below average — let’s test a
new headline.

Value proposition

Proposition de valeur

What’s the core value proposition for this
product?




Technologie — Vocabulaire essentiel

Nl
St
12

Terme anglais

Traduction frangaise

Exemple d’utilisation

User interface (Ul)

Interface utilisateur

The new Ul is more intuitive.

Backend Partie serveur / coté The backend is built using Node.s.
serveur
Frontend Partie cliente / interface | The frontend was redesigned last
utilisateur month.
Bug Bug / erreur technique We need to fix that bug before
launch.
Deployment Déploiement The app is ready for deployment.

API (Application
Programming Interface)

Interface de
programmation

The software connects via an API.

Software update

Mise a jour logicielle

The latest software update fixed
several security issues.

Cloud computing

Informatique en nuage

We store our data using cloud
computing solutions.

Data breach

Violation de données

The company suffered a major
data breach last year.

Open source

Code source ouvert

This is an open-source project —
anyone can contribute.

Machine learning Apprentissage Our algorithm uses machine
automatique learning to improve accuracy.
Database Base de données All customer info is stored in a
secure database.
Cybersecurity Cybersécurité Cybersecurity is a top priority for

our IT department.

Responsive design

Design adaptatif

The site features a fully responsive
design.

UX (User Experience)

Expérience utilisateur

We ran tests to improve the UX of
the onboarding process.




Métiers de service — Vocabulaire essentiel
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Terme anglais

Traduction frangaise

Exemple d’utilisation

Shift

Quart de travail / service

I’'m working the night shift this week.

To take an order

Prendre une commande

May | take your order?

Guest check-in/check-

out

Arrivée / départ des
clients

What time is check-out?

Housekeeping

Entretien des chambres

Housekeeping will clean your room at
noon.

Room service

Service en chambre

Would you like to order room service?

Bedside manner

Attitude aupres des
patients

Nurses need to have a good bedside
manner.

Patient chart

Dossier médical

Please update the patient chart after

each visit.
Reservation Réservation Do you have a reservation?
Tip / gratuity Pourboire Tips are not included in the bill.

Allergies / dietary
needs

Allergies / besoins
alimentaires

Do you have any allergies or dietary
restrictions?

Table for two

Table pour deux

A table for two, please.

Wait time Temps d’attente The wait time is approximately 15
minutes.
Fully booked Complet / entierement I’'m sorry, we’re fully booked tonight.
réservé

Clean linens Linge propre We’ll bring clean linens right away.
Refill Recharge / resservir Would you like a refill on your drink?
Room key Clé de chambre Here’s your room key — you’re in 304.
Wake-up call Réveil téléphonique Would you like a wake-up call at 7

a.m.?




Exercice 1 — Choisis le bon terme (Finance)
Instructions : Compléte chaque phrase avec le terme anglais approprié.

1. The company finally reached the after months of losses.

2. We need to analyse the to understand our current financial health.

3. The shows we had €3 million in sales last year.
4. We'll need to adjust our to invest in R&D.
5. Our is much better this quarter, thanks to improved cost control.

Mots a utiliser :
cash flow — revenue — break-even point — budget allocation — balance sheet

Exercice 2 — Associe le terme a sa définition (Marketing)

Instructions : Associe chaque terme anglais a sa définition en frangais.
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Terme anglais Définition frangaise

A. Conversion rate | 1. Nombre de personnes atteintes sans publicité payante

B. Landing page 2. Page créée pour capter des leads ou vendre un produit

C. Organic reach 3. Pourcentage de visiteurs qui réalisent une action (achat,
inscription)

D. Value 4. Loffre principale qui explique pourquoi un client choisit votre

proposition produit

Exercice 3 — Vrai ou faux ? (Technologie)

Instructions : Indique si les affirmations sont vraies (V) ou fausses (X).
1. A“bug” is a software update that improves security.
2. The “frontend” is what the user sees and interacts with.
3. “Cloud computing” means data is stored only on your personal computer.
4. An “API” allows different systems to communicate with each other.

5. “UX” refers to how intuitive and pleasant the user experience is.



Exercice 4 — Dialogue a trous (Métiers de service)

Instructions : Compléte ce dialogue avec les mots manquants.

Receptionist: Hello! Do you have a ?

Guest: Yes, under the name Smith.

Receptionist: Great. Here’s your — room 210.
Guest: Thank you. What time is tomorrow?
Receptionist: 11 a.m. Would you like a for 8?

Guest: Yes, please. Also, I'd like to order for tonight.
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Fiche de réponses - Vocabulaire professionnel anglais

Exercice : Associe I'expression a sa définition (Expressions professionnelles)

N° | Expression anglaise Réponse

1 | To follow up B. Relancer, faire le suivi

2 | To hit the ground running | A. Etre immédiatement opérationnel

3 | Towrap up D. Conclure, terminer
4 | On the same page C. Etre aligné, d’accord
5 | To stay on track E. Garder le cap

Exercice : Compléte la phrase avec I'expression appropriée
1. We should touch base tomorrow to finalize the proposal.
2. Please find attached the updated slides for your review.
3. Let’s start with the low-hanging fruit before we move to the more complex issues.
4. She really brings something to the table with her creative ideas.

5. The situation is evolving — I'll keep you posted as soon as | know more.

Exercice : Reformule en anglais (traduction d’expressions)
1. 1just wanted to follow up on our last meeting.
2. Don’t hesitate to reach out if you need help.
3. Let’s try to meet the deadline.
4. Asdiscussed, we’ll start Monday morning.

5. Just to recap, here’s what was decided.
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Exercice 1 — Choisis le bon terme (Finance)
1. break-even point
2. balance sheet
3. revenue
4. budget allocation

5. cash flow

Exercice 2 — Associe le terme a sa définition (Marketing)

Terme anglais Définition

A. Conversion rate 3

B. Landing page 2

C. Organic reach 1

D. Value proposition | 4

Exercice 3 — Vrai ou faux ? (Technologie)

1. X (Un “bug” n’est pas une mise a jour)

2. V

w

X (Le cloud = stockage externe, pas local)

4. v
5. vV



Exercice 4 — Dialogue a trous (Métiers de service)

Receptionist: Hello! Do you have a reservation?

Guest: Yes, under the name Smith.

Receptionist: Great. Here’s your room key — room 210.
Guest: Thank you. What time is check-out tomorrow?
Receptionist: 11 a.m. Would you like a wake-up call for 8?

Guest: Yes, please. Also, I'd like to order room service for tonight.

il
Zrr
[z



