
Words and Expressions Meaning

Talking about structure of your company - Board level

1

At the top, we have Mr/Ms … 
[name of the person], who is 
… our [name of the board 
level]

Đứng đầu, chúng tôi có Ông/Bà… 
[tên người], là… [tên cấp hội đồng 
quản trị] của chúng tôi

2 Chief Executive Officer (CEO) Giám đốc điều hành (CEO)

Talking about structure of your company - Director level

3 We have … directors. Chúng tôi có… giám đốc.

4
Let’s start with … [name of the 
director level], Mr/Ms … 
[name of the person]

Hãy bắt đầu với … [tên cấp giám 
đốc], Ông/Bà … [tên người]

5
We have a … [name of the 
director level], Mr/Ms … 
[name of the person]

Chúng tôi có một … [tên cấp giám 
đốc], Ông/Bà … [tên người]

6 Sales Director Giám đốc kinh doanh

Lesson Overview

You have a partner coming 

to visit your company.

How can you introduce the 

structure of your company?

Talking about structure of your company
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7 Marketing Director Giám đốc truyền thông

8 Finance Director Giám đốc tài chính

9 Human Resource Director Giám đốc nhân sự

Talking about structure of your company - Manager level

10
The … [name of the 
department] is divided into … 
and … 

… [tên bộ phận] được chia thành … 
và …

11
The … [name of the 
department] consists of … and 
…

… [tên bộ phận] bao gồm … và …

12
The … [name of the 
department] includes … and … 

… [tên bộ phận] bao gồm … và …

13
The … [name of the 
department] focuses on two 
main areas: … and …

… [tên của bộ phận] tập trung vào 
hai lĩnh vực chính: … và …

14 Indoor Sales Manager Trưởng phòng bán hàng nội bộ

15 Field Sales Manager Trưởng phòng bán hàng thị trường

16 Digital Marketing Manager Trưởng phòng tiếp thị số

17 Product Marketing Manager Trưởng phòng tiếp thị sản phẩm

18 Accounting Manager Trưởng phòng kế toán

19 Tax Manager Trưởng phòng quản lý thuế

20 Recruitment Manager Trưởng phòng tuyển dụng

21 Training and Development 
Manager Trưởng phòng đào tạo và phát triển
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Talking about structure of your company - Staffing level

22 Indoor Sales Staff Nhân viên bán hàng nội bộ

23 Field Sales Staff Nhân viên bán hàng bán hàng thị 
trường

24 Digital Marketing Staff Nhân viên tiếp thị số

25 Product Marketing Staff Nhân viên tiếp thị sản phẩm

26 Accounting Staff Nhân viên kế toán

27 Tax Staff Nhân viên quản lý thuế

28 Recruitment Staff Nhân viên tuyển dụng

28 Training and Development 
Staff Nhân viên đào tạo và phát triển

Other structures

30 … heads  …. …. đứng đầu …

31 … is divided into … and … được chia thành … và ….

32 … consists of … and …/… 
includes … and … … bao gồm … và …

33 … focuses on … and … … tập trung về … và …

34
Good morning! Welcome to 
our company. We're delighted 
to have you here. 

Chào buổi sáng! Chào mừng đến 
với công ty của chúng tôi. Chúng tôi 
rất vui khi bạn có mặt ở đây.

35
Good morning! Thank you for 
having me. I'm …

Chào buổi sáng! Cảm ơn bạn đã 
mời tôi. Tôi là …

36
Can you tell me about the 
structure of your company?

Bạn có thể cho tôi biết về cấu trúc 
của công ty bạn?
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37
How about the other directors 
and their roles? 

Còn các giám đốc khác và vai trò 
của họ thì sao?

38
That's impressive. Your 
company's structure seems 
well-organized.

Thật ấn tượng. Cấu trúc công ty của 
bạn có vẻ được tổ chức tốt.

39
Thank you! we're excited to 
collaborate with your 
company.

Cảm ơn! chúng tôi rất vui được cộng 
tác với công ty của bạn.
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