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Example (Örnek) I 
P 
A 

Pronunciation 
(Sesletim Simgesi ve Okunuşu) 

English Turkish 

Abbreviations 
(Kısaltmalar) 

U `a (dar) cut han adj adjective / sıfat 

`H `xay side bay adv adverb / zarf 

cY bc jump cezve cj conjunction / bağlaç 

sR Bç cheer çıra ij interjection / ünlem 

C Cd (dili üst ön dişlere vurarak) this - n noun / isim 

z za-e arası e’ye yakın  back - pl plural / çoğul  

dH dxey make bey pp past participle / 3. hal

? H ı (yayvan) about tırnak prep preposition / edat 

H h i, y (`H, dH, nH biçiminde ise) bit, like kitap pron pronoun / zamir 

H? hH iı near - pt past tense / 2. hal 

Y i j vision jeton v verb / fiil 

M Mn ve g birlikte (g yutularak) finger denge vb ve benzeri / and so on

N no (dar) normal nokta Br British English 

P Po-a arası o’ya yakın not - US American English 

@ @o-a arası a’ya yakın hot -  

NH nxoy coin boy  

2 n‚ö word örtmek  

R rflş fish şeker  

S ¥t (dili üst ön dişlere vurarak) thing -  

T tu (dar) put kutu  

v vv (dudak yuvarlanarak) we duvar   

i xy you yoğurt   

 9uzatma işareti     

 !vurgu işareti     

 / AmE (Amerikan İngilizcesi)     
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Preface 
 
Business English Dictionary is a “job dictionary”, which 

includes thousands of English words, topics and appendixes most 
frequently used in business in the English language that is a worldwide 
mean of communication. 

Thousands of words, both alphabetically and classified, 
concerning the main areas of the business world, like work, economy, 
trade, communication, advertising, marketing, shopping, accounting, 
finance, contracts, management and career are put into service of the 
user. 

Especially the chapter “Sample Business Letters”, arranged 
for people doing or planning to do business with abroad companies, 
includes a lot of different letter examples in English and Turkish. 

This study, which is a main source in its category, is on the one 
hand a reference for a lot of institutions like import-export companies, 
small and medium size enterprises, foreign trade companies, and on 
the other hand a useful source for employees or translators working in 
such companies. 

In the first chapter main words of the Business English are listed 
alphabetically and classified together with their Turkish equivalents. 

In the second chapter the main subjects for worldwide business 
and trade and also the related internet sites are compiled. Those topics 
show also the main working areas for business and trading; if you 
work, produce or consult in these areas you can export or can make 
an investment in business, product or consulting in such frequent work 
areas. 

The third chapter involves sample business letters. 
In the fourth chapter, information about top 55 economies is 

compiled. 
The fiveth chapter serves Basic Vocabulary (frequently used 

words) which can be useful for everybody who is concerned with the 
English language. 

The sixth chapter involves appendixes with rich contents. 
The last chapter involves Turkish-English Basic Vocabulary. 
We hope that this study will be a guide and assistant concerning 

business and remain with the wish of a profitable business. 
 

Mustafa Akkuş 
www.seckindictionary.net 
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Önsöz 
 
İş İngilizcesi Sözlüğü, günümüzün dünya çapında iletişim 

araçlarından biri olan İngilizce dilinde en sık kullanılan, işle ilgili 
binlerce kelime ve başlığı içeren, zengin ve kapsamlı eklere sahip bir 
“iş sözlüğü”dür. 

İş, ekonomi, ticaret, iletişim, reklamcılık, pazarlama, alışveriş, 
muhasebe, finans, sözleşmeler, yönetim, kariyer gibi günümüz iş 
dünyasının temel alanlarıyla ilgili binlerce kelimeyi, hem alfabetik 
olarak, hem de sınıflandırılmış olarak kullanıcının hizmetine 
sunmaktadır. 

Özellikle yurtdışı ile iş yapanlar veya iş yapmayı düşünenler için 
hazırlanan “Örnek İş Mektupları” bölümü, birçok farklı mektup 
örneğini İngilizce ve Türkçe olarak içermektedir. 

Kendi alanında temel bir başvuru kaynağı olan bu çalışma, 
ithalat-ihracat, kobi, dış ticaret şirketleri gibi birçok kurum için referans 
olduğu kadar, bu kurumlarda çalışanlar veya çevirmenlik yapan diğer 
kişiler için de faydalı bir kaynaktır. 

İlk bölümde İş İngilizcesi ile ilgili temel kelimeler alfabetik ve 
sınıflandırılmış olarak, Türkçe karşılıkları ile birlikte listelenmiştir. 

İkinci bölümde dünya çapında iş veya ticaret yapılabilecek konu 
başlıkları ve ilgili internet siteleri derlenmiştir. Bu başlıklar aynı 
zamanda, iş veya ticaret yapabileceğiniz başlıca çalışma alanlarını da 
göstermektedir; bu alanlarda işiniz, üretiminiz veya hizmetleriniz varsa 
yurtdışına ihraç edebilir veya bu tür iş yoğunluğu olan alanlarda iş, 
ürün veya hizmet yatırımına gidebilirsiniz. 

Üçüncü bölümde örnek iş mektuplarına yer verilmiştir. 
Dördüncü bölümde dünyanın en büyük 55 ekonomisi ile ilgili 

bilgiler derlenmiştir. 
Beşinci bölümde İngilizce ile ilgilenen herkesin ihtiyaç 

duyabileceği Temel Sözlük (en çok kullanılan kelimeler listesi) yer 
almaktadır. 

Altıncı bölümde zengin içerikli eklere yer verilmiştir. 
Son bölümde ise Türkçe-İngilizce Temel Sözlük yer almaktadır. 
İşle ilgili herkese yol gösterici ve faydalı olması dileğiyle..  
Hayırlı işler, hayırlı müşteriler... 
 

Mustafa Akkuş 
www.seckindictionary.net 



Alphabetical Vocabulary 9

 
Alphabetical Business English Vocabulary 

Alfabetik İş İngilizcesi Sözlüğü 

 
A4 Z$dx !en9 / $dx !enq\ n (paper) A4 nor-
mu kağıt 

abandon ZH!azmcHm\ v terk etmek, bı-
rakmak; kendini kaptırmak 

abolish ZH!aPkhrfl / H!a@khrfl\ v yürürlükten 
kaldırmak, iptal etmek; kapatmak 

abroad ZH!aqn9c\ adj, adv yurtdışı; yurt-
dışına 

absent Z!zarHms\ adj yok; namevcut; ga-
ip 

accordance ZH!jn9cHmr / H!jnqcHmr\ n 
uyum, mutabakat; in accordance with 
sth adv uygun olarak, gereğince 

accountancy ZH!j`tmsHmrh\ n muhase-
becilik, saymanlık 

accountant ZH!j`tmsHms\ n muhasebeci 
accounting ZH!j`tmsHM\ n muhasebe 
accounts ZH!j`tmsr\ n hesaplar 
Accounts Dept. ZH!j`tmsr cho`9slHms / 
H!j`tmsr cho`qslHms\ n Muhasebe De-
partmanı 

acquaintance ZH!jvdxmsHmr\ n tanış, 
tanıdık; malumat, bilgi; bilgi verme 

acquire ZH!jv`xH / H!jv`xq\ v tedarik 
etmek, edinmek, sahip olmak 

acquisition Z$zjvh!yhrflHm\ n devralma, 
hedef şirketin kontrolünün bir başka şir-
ket ya da kişi tarafından ele geçirilmesi 

actuary Z!zjBtHqh / !zjBtdqh\ n aktüer, 
sigorta/banka tasarruf hesaplarında ihti-
sası olan kimse 

additive Z!zcHshu\ n katkı, katkı maddesi 
adjourn ZH!bn‚9m / H!bn‚qm\ v tehir etmek, 
ertelemek 

adjustment ZH!b`rslHms\ n ayarlama, 
tesviye 

administration Zzc$lhmhr!sqdxrflHm\ n 
yönetim, idare 

administrative ZHc!lhmhrsqHshu / Hc,
!lhmhrsqdxshu\ n idari 

advertisement ZHc!un‚9shrlHms / $zcuHq,
!s`xylHms., ad Zzc\ n reklam, tanıtım 

advertising Z!zcuHs`xyhM / !zcuHqs`xy,
hM\ n reklamcılık; tanıtım; reklam yapma 

advertising agency Z!zcuHs`xyhM $dx,
bHmrh / !zcuHqs`xyhM $dxbHmrh\ n reklam 
ajansı 

advice ZHc!u`xr\ n danışma; tavsiye 
adviser (also advisor) ZHc!u`íyH / Hc,
!u`xyHq\ n müşavir, danışman 

aerospace industry Z!dHqntrodxr !hm,
cHrsqh / !dqntrodxr !hmcHrsqh\ adj, n hava 
ve uzay sanayisi 

afflict ZH!ekhjs\ v fiziksel veya ruhsal ola-
rak acı vermek, sıkıntı vermek; başına 
bela olmak 

after-sales service Z$`9esH$rdxky !rn‚9uhr 
/ $zesHq$rdxky !rn‚quhr\ n satış sonrası 
hizmet, bakım 

afterthought Z!`9esH¥n9s / !zesHq¥n9s\ n 
sonradan akla gelen fikir 

agenda ZH!bdmcH\ n ajanda; gündem 
agent Z!dxbHms\ n temsilci, mümessil 
aggressive ZH!fqdrhu\ adj girişimci, gi-
rişken, atılgan 

aggressive management ZH!fqdrhu 
!lzmhblHms\ n girişimci yönetim 

AGM Z$dx bh !dl\ abbr (Br) Annual Ge-
neral Meeting: Yıllık Genel Kurul Top-
lantısı 

agreement ZH!fqh9lHms\ n anlaşma, söz-
leşme, akit, kontrat 

 
9 
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AIDA Zdx `x ch9 dx\ n, abbr Attention, 
Interest, Desire, Action: Dikkat, İlgi, İs-
tek, Eylem – başarılı bir satış eyleminin 
dört gerekli şartı 

aim Zdxl\ v amaçlamak, hedeflemek; n 
amaç, hedef 

airline Z!dHk`xm / !dqk`xm\ n havayolu 
allocate Z!zkHjdxs\ n (bir şeyi) tahsis 
etme 

allocation Z$zkH!jdxrflHm\ n dağıtım; öde-
nek, tahsisat 

allowance ZH!k`tHmr\ n tahsisat, ödenek 
alloy ZH!knx\ n maden alaşımı 
ambitious Zzl!ahrflHr\ adj istekli, hırslı 
amount ZH!l`tms\ n miktar, tutar 
analysis ZH!mzkhrhr\ n çözümleme, tahlil, 
analiz 

analyst Z!zmHkhrs\ n analist, tahlilci 
announce ZH!m`tmr\ v duyurmak; beyan 
etmek 

announcement ZH!m`tmrlHms\ n ilan, 
duyuru; tebligat, bildiri 

annual Z!zmxtHk\ adj yıllık; her yıl 
answering machine Z!`9mrHqhM lHrflh9m / 
!zmrHqhM lHrflh9m\ n telesekreter

answerphone Z!`9mrHqentm / !zmrHq,
entm\ n Br telesekreter 

anticipate Zzm!shrhodxs\ v tahmin et-
mek, tedarikli bulunmak 

AOB Z$dx nt !ah9\ abbr Any Other Busi-
ness: Gündemdeki Başka Konular 

APEX Z!dxodjr\ abbr Advance Purchase 
Excursion: genelde 7-14 gün süre ile sı-
nırlı özel indirimli uçak bileti tarifesi 

apologies ZH!oPkHbhy / H!o@kHbhy\ n maze-
ret, özür 

apostrophe ZH!oPrsqHeh / H!o@rsqHeh\ n 
kesme işareti 

apparently ZH!ozqHmskh\ adv görünüşe 
göre, anlaşılan 

appendix ZH!odmchjr\ n ek, ilave 

appetizer Z!zohs`xyH / !zoHs`xyHq\ n US 
aperatif, meze 

appliance ZH!ok`xHmr\ n cihaz, tertibat, 
donatım 

application Z$zokh!jdxrflHm\ n başvuru, 
müracaat 

appointment ZH!onxmslHms\ n randevu; 
atama, tayin; vazife 

approximate ZH!oqPjrhlHs / H!oq@jrh,
lHs\ adj yaklaşık, tahmini 

aptitude Z!zoshsxt9c / !zoshst9c\ n yete-
nek, kabiliyet 

arbitrary Z!`9ahsqHqh / !`qaHsqdqh\ adj iste-
ğe bağlı 

arbitration Z$`9ah!sqdxrflHm / $`qah!sqdxrflHm\ 
n tahkim, hakem kararıyla halletme 

arise ZH!q`xy\ v to arise from: bir şeyden 
ileri gelmek 

array ZH!qdx\ n tertip, nizam; dizi, sıra; 
jüri heyeti; v düzenlemek; dizmek 

article Z!`9shjHk / !`qshjHk\ n eşya; madde; 
articles n mallar 

artificial Z$`9sh!ehrflHk / $`qsh!ehrflHk\ adj ya-
pay; sahte 

asap Z$dx dr dx !oh\ abbr as soon as pos-
sible: mümkün olan en kısa sürede 

assemble ZH!rdlaHk\ v montaj yapmak 
assembly ZH!rdlakh\ n montaj, takım 
assembly line ZH!rdlakh k`xm\ n montaj 
hattı 

assess ZH!rdr\ v kıymet biçmek, değer-
lendirmek 

assessment ZH!rdrlHms\ n keşif, değer-
lendirme; vergi için değer biçme 

assessor ZH!rdrH / H!rdrHq\ n kıymet takdi-
ri yapan 

asset Z!zrds\ n aktif değer, varlık, mal 
association ZH$rntrflh!dxrflHm, ,rh,\ n işbir-
liği, ortaklık 

assortment ZH!rn9slHms / H!rnqslHms\ n 
çeşit; tasnif 
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Classified Business English Vocabulary 

Sınıflandırılmış İş İngilizcesi Sözlüğü 

 
Accounting - Finance 

(Muhasebe - Finans) 

accountancy ZH!j`tmsHmrh\ n muhase-
becilik, saymanlık 

accountant ZH!j`tmsHms\ n muhasebeci 
accounting ZH!j`tmsHM\ n muhasebe 
accounts ZH!j`tmsr\ n hesaplar 
acquisition Z$zjvh!yhrflHm\ n devralma, 
hedef şirketin kontrolünün bir başka şir-
ket ya da kişi tarafından ele geçirilmesi 

actuary Z!zjBtHqh / !zjBtdqh\ n aktüer, 
sigorta/banka tasarruf hesaplarında ihti-
sası olan kimse 

allocate Z!zkHjdxs\ n (bir şeyi) tahsis 
etme 

allocation Z$zkH!jdxrflHm\ n dağıtım; öde-
nek, tahsisat 

allowance ZH!k`tHmr\ n tahsisat, ödenek 
amount ZH!l`tms\ n miktar, tutar 
assessor ZH!rdrH / H!rdrHq\ n kıymet takdi-
ri yapan 

assessment ZH!rdrlHms\ n keşif, değer-
lendirme; vergi için değer biçme 

asset Z!zrds\ n aktif değer, varlık, mal 
audit Z!n9chs\ n teftiş, denetleme; v he-
sapları kontrol etmek 

auditor Z!n9chsH / !n9chsHq\ n müfettiş; he-
sap uzmanı 

balance sheet Z!azkHmr rflh9s\ n bilanço, 
bilanço cetveli 

bond ZaPmc / a@mc\ n bono, tahvil; an-
laşma, sözleşme 

budget Z!a`bhs\ n bütçe 
budgeting Z!a`bhshM\ n finansman planı 
cash flow Z!jdrfl eknt\ n nakit akışı 
claim Zjkdxl\ n alacak, tazminat hakkı; 
to make a claim v talepte bulunmak 

commercial finance ZjH$ln‚9rflHk !e`x,
mzmr / jH$ln‚qrflHk !e`xmzmr\ n ticari fi-
nansman 

compensate Z!jPloHmrdxs / !j@loHm,
rdxs\ v telafi etmek, denklemek 

compensation Z$jPloHm!rdxrflHm / j@l,
oHm!rdxrflHm\ n tazminat, telafi 

comprehensive Z$jPloqh!gdmrhu / 
$j@loqh!gdmrhu\ n kapsamlı 

consequential loss Z$jPmrh!jvdmrflHk 
kPr / $j@mrh!jvdmrflHk kn9r\ n dolaylı zarar 

consultant ZjHm!r`ksHms\ n danışman, 
müşavir 

consumer finance ZjHm!rxt9lH e`x,
mzmr / jHm!rt9lHq e`xmzmr\ n tüketici 
finansmanı 

cost-effective Z$jPrsh!edjshu / $j@rsh,
!edjshu\ adj uygun maliyetli 

costing Z!jPrshM / !j@rshM\ n maliyetleme 
cover Z!j`uH / !j`uHq\ n Br sigorta; ka-
pak, örtü; v kapsamak; cover a deficit 
phr v bir açığı kapatmak 

deficit Z!cdehrhs\ n zarar; bütçe açığı, 
sermaye açığı 

depreciation Zch$oqh9rflh9!dxrflHm\ n değer 
kaybı, yıpranma payı 

dot matrix printer Z$cPs !ldxsqhjr 
oqhmsH / $c@s !ldxsqhjr oqhmsHq\ n nokta 
vuruşlu yazıcı, iğneli yazıcı 

employer’s liability ZhloknxH'q(y k`xH,
ahkHsh\ n işveren yükümlülüğü 

equity Z!djvhsh\ n özsermaye; adalet 
evaluate Zh!uzkxtdxs\ v değer biçmek, 
paha biçmek 

exemption Zhf!ydlorflHm\ n muafiyet 
expenditure Zhj!rodmchBH / hj!rodmch,
BHq\ n harcama, gider 
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expenses Zhj!rodmrhy\ n masraflar, gi-
derler 

finance Z!e`xmzmr\ n finans, maliye, 
mali durum 

financial Ze`x!mzmrflHk\ adj mali, finansal 
financial planning Ze`x$mzmrflHk !okzm,
hM\ n finansman planlaması 

fiscal Z!ehrjHk\ n mali 
fiscal year Z$ehrjHk !xhH / $ehrjHk !xhq\ n 
mali yıl 

forecasting Z!en9j`9rshM / !enqjzrshM\ n 
mali tahmin 

goods in transit Zftcy hm sqzmyhs\ adv 
nakil halinde 

income Z!hmj`l, !hmjHl\ n gelir, kazanç 
inflation Zhm!ekdxrflHm\ n enflasyon, para 
şişkinliği; core inflation n çekirdek enf-
lasyon 

insurance Zhm!rfltHqHmr, ,!rfln9q, / hm!rfltq,
Hmr\ n sigorta; sigorta etme 

insurance broker Zhm!rfltHqHmr aqntjH / 
hm!rfltqHmr aqntjHq\ n sigorta komisyon-
cusu 

inventory Z!hmuHmsHqh / !hmuHmsnqh\ n en-
vanter, mal stoku 

leakage Z!kh9jhb\ n sermaye kaybı, sızın-
tı, fire 

lease Zkh9r\ n kira kontratı, kiralama; v 
kiralamak, kiraya vermek 

leasing Z!kh9rhM\ n finansal kiralama 
liability Z$k`xH!ahkHsh\ n sorumluluk, yü-
kümlülük 

liable Z!k`xHaHk\ n sorumlu, yükümlü 
liquidity Z!khjvhc`xy\ n likidite 
loss ZkPr / kn9r\ n kayıp, zarar, fire; israf; 
hasar, zayiat; at loss adv zararına (satış) 

loss adjuster Z!kPr Hb`rsH / !kn9r Hb`rsHq\ 
n tasfiye memuru 

lot ZkPs / k@s\ n çok miktar; hisse, pay; 
parti; parça, kısım 

maintenance Z!ldxmsHmHmr\ n bakım; 
nafaka; muhafaza 

maturity ZlH!BtHqhsh / lH!Btqhsh\ n vade; 
olgunluk 

mortgage Z!ln9fhb / !lnqfhb\ n ipotek; 
tutsat; v ipotek etmek 

obligation Z$Pakh!fdxrflHm / $@akh!fdxrflHm\ 
n yükümlülük, zorunluluk; senet, borç 

outcome Z!`tsj`l\ n sonuç, netice, ha-
sıla 

outsourcing Z!`ts$rn9rhM / !`ts$rnqrhM\ n 
dış kaynak kullanımı 

participant Zo`9!shrhoHms / o`q!shrhoHms\ n 
katılımcı, iştirakçi, ortak 

participate Zo`9!shrhodxs / o`q!shrhodxs\ 
v katılmak, iştirak etmek, ortak olmak 

payable Z!odxHaHk\ adj ödenebilir; öde-
necek, vadesi gelmiş 

payroll Z!odxqntk\ n maaş bordrosu 
penny stocks Zodmh rsPjr / odmh rs@jr\ 
n düşük fiyatlı hisse senetleri 

percentage ZoH!rdmshb / oHq!rdmshb\ n 
yüzde oranı; kâr 

policy Z!oPkHrh / !o@kHrh\ n poliçe, sigorta 
poliçesi; politika, hareket tarzı 

policyholder Z!oPkHrh$gntkcH / !o@kHrh,
$gntkcHq\ n poliçe sahibi 

portfolio Zon9s!entkhnt / onqs!entkhnt\ n 
portföy, cüzdan, evrak çantası 

premium Z!oqh9lhHl\ n prim, ikramiye, 
ödül; sigorta primi; ek ücret/fiyat 

pre-paid Z$oqh9!odxc\ adj ücreti peşin 
ödenmiş 

product liability ZoqPc`js k`xHahkHsh / 
oq@c`js k`xHahkHsh\ n mamul sorumlulu-
ğu 

profit Z!oqPehs / !oq@ehs\ n kâr, kazanç; 
menfaat, çıkar; v kâr getirmek; kazan-
mak; yararlanmak 

profitable Z!oqPehsHaHk / !oq@ehsHaHk\ adj 
kârlı, kazançlı 

property Z!oqPoHsh / !oq@oHqsh\ n mülki-
yet; mal mülk, emlak; eşya; özellik, nite-
lik; aktif 
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Main Titles & Categories 

(Business - Work - Economy - Shopping - Trade) 

Temel Başlıklar ve Kategoriler 

(İş - Çalışma - Ekonomi - Alışveriş - Ticaret) 
 

Business İş 
  
Accounting Muhasebe 
Advertising Reklamcılık 
Aerospace & Defense Uzay Havacılığı & Savunma 
Agriculture & Forestry Tarım & Ormancılık 
Amusements & Attractions Eğlence & Turistik Yerler 
Apparel Giyim-kuşam 
Architecture Mimari 
Arts Sanat 
Associations Kurum/Kuruluşlar 
Auctions Müzayedeler 
Automotive Otomotiv 
Aviation Havacılık 
Banking Bankacılık 
Biomedical, Biotechnology Biyomedikal, Biyoteknoloji 
Books Kitaplar 
Business & Society İş & Toplum 
Business Advice Center İş Danışma Merkezi 
Business Opportunities İş Olanakları 
Business Security İş Güvenliği 
Business Services İş Servisleri 
Chemicals & Allied Products Kimyasallar & İlgili Ürünler 
Classifieds Seri İlanlar 
Cleaning Temizlik 
Computers Bilgisayarlar 
Conglomerates & Diversified 
Operations 

Büyük & Çok Çeşitli Operasyonlar 

Construction & Maintenance İnşaat & Bakım-Onarım 
Consulting Danışma 
Consumer Electronics Tüketici Elektroniği 
Consumer Goods & Services Tüketici Malları & Hizmetleri 
Conventions & Trade Shows Kongre & Ticaret Fuarları 
Contracts Sözleşmeler 
Cooperatives Kooperatifler 
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Corporate Services Kurumsal Hizmetler 
Customer Service Tüketici Servisi 
Design Tasarım 
Directories Talimatlar 
E-Commerce, Electronic Commerce E-Ticaret, Elektronik Ticaret 
Education & Training Öğretim & Eğitim 
Electronics & Electrical Elektronik & Elektrik 
Emergency Services Acil Servisler 
Employment İstihdam 
Energy Enerji 
Engineering Mühendislik 
Entertainment Eğlence 
Entrepreneurs Girişimcilik 
Environment Çevre 
Ergonomics Ergonomi 
Event Planning & Production Etkinlik Planlama & Üretim 
Family Business Aile Şirketi 
Finance, Financial Services Finans, Finansal Hizmetler 
Flowers Çiçekler 
Food & Beverage Yiyecek & İçecekler 
Franchises Bayilikler 
Freelance Serbest Çalışan Kiralık İş Gücü 
Fundraising Para Toplama 
Funerals Cenaze İşleri 
Furniture Mobilya 
Gifts & Occasions Hediyeler & Fırsatlar 
Government & Trade Hükümet/Devlet & Ticaret 
Graphic Design Grafik Tasarım 
Health, Health Care Sağlık, Sağlık Bakımı 
Home & Garden Ev & Bahçe 
Home Business Evde İş 
Hospitality Misafirperverlik 
Human Resources İnsan Kaynakları 
Imaging Görüntüleme 
Import-Export İthalat-İhracat 
Industrial Goods & Services Endüstriyel Mallar & Hizmetler 
Industrial Supplies Endüstriyel Malzemeler 
Information Services Bilgi Hizmetleri 
Information Technology Bilgi Teknolojileri 
Insurance Sigortacılık 
International Business Uluslararası Ticaret 
International Trade Uluslararası Ticaret 
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Sample Business Letters 

Örnek İş Mektupları 

 

 

General Inquiry 

Çanakkale, __.__.____ 

Dear __________, 

 
We are interested in your product of __________in a quantity of __________. 

 
Please send us details of your product specifications and price terms for shipment to 

the port of __________ by the way of__________. 

 
We look forward to hearing from you soon. 

 
Sincerely, 

(Name / signature) 

 

Genel Talep 

Çanakkale, __.__.____ 

Sayın _________, 

 
__________ miktarda ________ ürününüz ile ilgilenmekteyiz. 

 
Lütfen ürün özelliklerini ve __________ yolu ile ________ limanına teslim fiyat 

koşullarının ayrıntılarını bize gönderiniz. 

 
Yakın zamanda sizden haber alma dileğiyle. 

 
Saygılarımızla, 

(İsim / imza) 
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Answer to Inquiry 

 

(Name of company sent inquiry) 

Balıkesir, __.__.____ 

Dear __________, 

 
Thank you for your inquiry concerning (product name). Our brochure including the 

products, in which you are interested, and our price list and the terms are enclosed. 

 
Please let us know if there is any other way in which we can be of help. 

 
Thanking you for your kind interest, we remain, 

 
Yours sincerely,  

(Name / signature) 

 

Talebe Cevap 

 

(Talepte bulunan firma isim ve adresi) 

Balıkesir, __.__.____ 

Sayın __________, 

 
(Ürün ismi) konusundaki talebinize teşekkür ederiz, ilgi duyduğunuz ürünleri içeren 

tanıtım broşürümüz ve fiyat listemiz ilişiktedir. 

 
Yardımcı olabileceğimiz herhangi bir husus olduğunda lütfen bizi bilgilendiriniz, 

ilginize teşekkür ederiz. 

 
Saygılarımla, 

(İsim / imza) 
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Top 55 Economies - İlk 55 Ekonomi 
 

 (References: http://en.wikipedia.org, http://tr.wikipedia.org) 
 

 1. 2. 3. 

Country 
(Ülke) 

United States of 
America 

(ABD, Amerika Birleşik 
Devletleri) 

Japan 
Nippon-koku 

(Japonya) 

China 
People’s Republic of, 

(Çin) 

Motto 
(Slogan) 

“In God We Trust”  
(since 1956)   

Anthem 
(Milli Marş) The Star-Spangled Banner

Kimi ga Yo 
(May your reign last 

forever) 

Yìyǒngjūn Jìnxíngqǔ 
(March of the Volunteers) 

Capital 
(Başkent) Washington, D.C. Tokyo Beijing 

Largest City 
(En Büyük Şehir) New York City Tokyo Shanghai 

Official/National 
Language (Resmi Dil) English (de facto) Japanese Chinese 

Demonym 
(Halk) American Japanese Chinese 

Government 
(Hükümet Şekli) 

Federal Constitutional 
Republic Constitutional Monarchy Socialist Republic 

Establishment 
/Independence (Kuruluş) 

declared: 04.07.1776 
recognized: 03.09.1783 03.05.1947 declared: 01.10.1949 

Area             Total (km2): 
(Yüzölçümü) Water (Su%): 

9,826,675 (3.) 
6.76 

377,873 (61.) 
0.8 

9,640,821 (4.) 
2.8 

Population (Nüfus) 
Density (Yoğunluk): 

~ 308 million (3.) 
31/km2 (180.) 

~ 127 m (10.) 
337/km2 (30.) 

~ 1,346 billion (1.) 
140/km2 (53.) 

GDP (PPP)       Total ($): 
(GSMH)      per capita ($): 

14.5 trillion 
47,450 (6.) 

4.4 trillion 
34,150 (24.) 

8 trillion 
6,000 (100.) 

GDP (nominal) Total ($): 
           per capita (kişibaşı): 

14.5 trillion (1.) 
47,450 (17.) 

5 trillion (2.) 
38,500 (23.) 

4.4 trillion (3.) 
3,300 (104.) 

Gini Coefficient 
(Gelir Dağılımı Eşitsizliği) 45 (44.) 38.1 47 (medium) 

HDI (Human 
Development Index) 
(İnsani Gelişim Endeksi) 

0.956 (very high) (13.) 0.960 (very high) (10.) 0.772 (medium) (92.) 

Currency 
(Para Birimi) 

United States Dollar  
(USD, $) Yen (JPY, Y) Renminbi (CNY) 

Time Zone 
(Saat Dilimi) 

UTC-5 to -10 
Summer: UTC-4 to -10 UTC+9 UTC+8 

Internet TLD 
(İnternet Uzantısı) .us, .edu, .gov, .mil .jp .cn 

Calling Code 
(Arama Kodu) +1 +81 +86 
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 4. 5. 6. 

Country 
(Ülke) 

Germany 
Bundesrepublik 

Deutschland 
 (Almanya) 

France 
République Française 

French Republic 
(Fransa) 

United Kingdom 
(İngiltere) 

Motto 
(Slogan)  

Liberté, Égalité, Fraternité 
(Liberty, Equality, 

Fraternity) 

Dieu et mon droit 
(God and my right) 

Anthem 
(Milli Marş) 

Das Lied der Deutschen 
(The Song of the Germans)

La Marseillaise 
(The Song of Marseille) God Save the Queen 

Capital 
(Başkent) Berlin Paris London 

Largest City 
(En Büyük Şehir) Berlin Paris London 

Official/National 
Language (Resmi Dil) German French Japanese 

Demonym 
(Halk) German French British, Briton 

Government 
(Hükümet Şekli) 

Parliamentary Federal 
Republic 

Semi-presidential Unitary 
Republic Constitutional Monarchy 

Establishment 
/Independence (Kuruluş) 

Republic: 23.05.1949 
Reunification: 03.10.1990 5. Republic: 1958 Acts of Union: 01.05.1707 

Act of Union: 01.01.1801 

Area             Total (km2):
(Yüzölçümü) Water (Su%):

357,021 (63.) 
2.416 

674,843 (40.) 
- 

244,820 (79.) 
1.34 

Population (Nüfus) 
Density (Yoğunluk):

~ 82 m (14.) 
230/km2 (36.) 

~ 65 m (19.) 
115/km2 (89.) 

~ 61 m (22.) 
246/km2 (48.) 

GDP (PPP)       Total ($):
(GSMH)      per capita ($): 

3 trillion 
35,550 (21.) 

2.2 trillion 
34,250 (23.) 

2.3 trillion 
36,400 (18.) 

GDP (nominal) Total ($):
           per capita (kişibaşı):

3.7 trillion (4.) 
44,750 (19.) 

2.9 trillion (5.) 
46,050 (16.) 

2.7 trillion (6.) 
43,750 (20.) 

Gini Coefficient 
(Gelir Dağılımı Eşitsizliği) 28.3 (low) 26.7 (low) 34 

HDI (Human 
Development Index) 
(İnsani Gelişim Endeksi) 

0.947 (very high) (22.) 0.961 (very high) (8.) 0.947 (very high) (21.) 

Currency 
(Para Birimi) Euro (EUR, €) Euro (EUR, €) Pound sterling (GBP, ₤) 

Time Zone 
(Saat Dilimi) 

UTC+1 
Summer: UTC+2 

UTC+1 
Summer: UTC+2 

UTC+0 
Summer: UTC+1 

Internet TLD 
(İnternet Uzantısı) .de .fr .uk 

Calling Code 
(Arama Kodu) +49 +33 +44 
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English-Turkish Basic Vocabulary 

İngilizce-Türkçe Temel Sözlük 

 
 { A, a } 
  
 a / an Zdx, H / Hm\ bir, herhangi bir, belir-

lemeyen tanımlık (article); a bit ZH ahs\
adj biraz; a couple of ZH j`oHk Hu\ adj 
birkaç; a few ZH ext9\ adj birkaç; a great 
deal of ZH fqdxs ch9k Hu\ adv bir hayli; a 
lot ZH kPs/k@s\ adj pek çok, epey 

 abandon ZH!azmcHm\ v bırakmak, terk 
etmek, vazgeçmek 

 abbreviate ZH!aqh9uhdxs\ v kısaltmak 
 abbreviation ZHaqh9uh!dxrflHm\ n kısaltma; 

özet; remiz 
 ability ZH!ahkhsh\ n iktidar, ehliyet, kabili-

yet, yetenek; muktedir olma (pl abili-
ties) 

 able Z!dxaHk\ adj muktedir, güçlü; hünerli, 
yetenekli; ,ebilir, ,abilir 

 abnormal Zza!mn9lHk / za!mnqlHk\ adj 
anormal 

 aboard ZH!an9c / H!anqc\ adv (bir taşıtın) 
içine/içinde 

 about ZH!a`ts\ prep hakkında, ile ilgili;
yakında, civarda; etrafında; adv yaklaşık, 
aşağı yukarı, hemen hemen; oraya bu-
raya 

 above ZH!a`u\ prep yukarısın(d)a, üs-
tün(d)e; adj (,den) yukarı, (,den) fazla; 
yukarıdaki; adv üstte, yukarıda; daha
önce 

 abroad ZH!aqn9c\ adv yabancı ülkede, 
yurt dışın(d)a, dışarıda 

 absence Z!zarHmr\ n yokluk, bulunma-
yış, bulunmama 

 absent Z!zarHms\ adj yok, bulunmayan,
namevcut 

 

absolute Z!zarHkt9s\ adj mutlak; kati, ke-
sin; bütün, tam, mükemmel 

absolutely Z!zarHkt9skh\ adv tamamen, 
tümüyle; kesin olarak, kesinlikle 

absorb ZHa!rn9a / Ha!rnqa\ v içine çek-
mek, emmek, soğurmak 

abstract Z!zarsqzjs\ n özet; adj soyut; 
kuramsal, nazari; v çıkarmak, ayırmak 

academic ZzjH!cdlhj\ adj akademik, 
üniversiteye ait 

academy ZH!jzcHlh\ n akademi, yükse-
kokul (pl academies) 

accent Z!zjrHms / !zjrdms\ n aksan; vur-
gu; şive, ağız; ZHj!rdms / !zjrdms\ v vur-
gulamak 

accept ZHj!rdos\ v kabul etmek, varsay-
mak 

acceptable ZHj!rdosHaHk\ adj kabul edile-
bilir; uygun 

acceptance ZHj!rdosHmr\ n kabul, kabul 
etme 

access Z!zjrdr\ n giriş, geçit, yol; yak-
laşma; erişim 

accident Z!zjrhcHms\ n kaza, arıza; rast-
lantı, tesadüf 

accompany ZH!j`loHmh\ v eşlik etmek, 
refakat etmek (,e), birlikte gitmek 

accomplish ZH!j`lokhrfl\ v başarmak, bi-
tirmek, üstesinden gelmek 

accomplished ZH!j`lokhrfls\ adj hünerli, 
usta 

accordance ZH!jn9cHmr / H!jnqcHmr\ n uy-
gunluk 

according to ZH!jn9chM sH / H!jnqchM sH\
prep ,e göre, ,e nazaran 

accordingly ZH!jn9chMkh / H!jnqchMkh\ adv 
gereğince, binaen; dolayısıyla, ona göre, 
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bu nedenle 
 account ZH!j`tms\ n hesap; rapor; hika-

ye, tanım; sebep; önem; v hesap ver-
mek, açıklamak; sorumlu olmak (,den 
for) 

 accuracy Z!zjxHqHrh\ n doğruluk, sıhhat; 
tam vaktinde olma 

 accurate Z!zjxtqHs\ adj doğru, tam, ke-
sin 

 accurately Z!zjxtqHskh\ adv hakikaten, 
gerçekten, doğru olarak; kusursuz 

 accuse ZH!jxt9y\ v suçlamak, itham et-
mek 

 accused ZH!jxt9yc\ n sanık 
 accustom ZH!j`rsHl\ v alıştırmak (,e to)
 ache Zdxj\ n acı, ağrı, sızı; v ağrımak, sız-

lamak 
 achieve ZH!Bh9u\ v başarmak, yapmak; 

elde etmek; meydana çıkarmak 
 achievement ZH!Bh9ulHms\ n başarı; ba-
şarma, yapma 

 acid Z!zrhc\ n asit; adj ekşi; asitli; acı 
 acquire ZH!jv`xH / H!jv`xq\ v ele geçir-

mek, elde etmek, kazanmak 
 acre Z!dxjH / !dxjHq\ n İngiliz dönümü 

(4,047 m.) 
 across ZH!jqPr / H!jq@r\ prep ortasından, 

içinden veya üstünden karşıya geçerek; 
bir yanından öteki yanına; öbür yanın-
da, karşısında; adv karşıdan karşıya, 
öbür tarafa, çaprazlama 

 act Zzjs\ n yapılan şey, hareket, fiil, dav-
ranış, iş; kanun; perde; numara, rol; v 
hareket etmek, davranmak; rol yapmak,
oynamak 

 acting Z!zjshM\ n oyunculuk; oyun, tem-
sil; adj vekil, temsilci; yapan, işleyen,
oynayan 

 action Z!zjrflHm\ n iş, eylem, fiil, hareket; 
faaliyet; etki; dava; muharebe, çarpışma

 active Z!zjshu\ adj canlı, hareketli, faal, 
enerjik, aktif; etken 

activity Zzj!shuhsh\ n hareket, iş; faaliyet, 
etkinlik, alıştırma (pl activities) 

actor Z!zjsH / !zjsHq\ n aktör, artist, (er-
kek) oyuncu, rol oynayan kişi 

actress Z!zjsqhr\ n aktris, kadın oyuncu 
(pl actresses) 

actual Z!zjBtHk\ adj gerçek, hakiki, asıl; 
şu andaki, güncel 

actually Z!zjBtHkh / !zjBHkh\ adv gerçek-
ten, aslında 

ad Zzc\ n ilan, reklam 
adapt ZH!czos\ v uydurmak, tatbik etmek; 
uyarlamak, adapte etmek 

add (up) Zzc '`o(\ v eklemek, katmak, 
ilave etmek; toplamak, toplamını almak 

addition ZH!chrflHm\ n toplama; ekleme, 
katma; ek, ilave, zam 

additional ZH!chrflHmHk\ adj biraz daha; ek-
lenilen, ek, ilave, ekstra 

address ZH!cqdr / H!cqdr, !zcqdr\ n adres; 
söylev, nutuk; ZH!cqdr\ v hitap etmek, 
söylev vermek; adres yazmak 

adequate Z!zchjvhs\ adj uygun, müna-
sip; yeterli 

adjective Z!zbhjshu\ n sıfat 
adjust ZH!b`rs\ v düzeltmek, doğrultmak; 
ayar etmek, ayarlamak; uydurmak (,e 
to) 

adjustment ZH!b`rslHms\ n ayar, uydur-
ma; ayarlama, düzeltme 

administration ZHclhmh!rsqdxrflHm\ n ida-
re, yönetim; hükümet 

administrative ZHc!lhmhrsqHshu / Hc,

!lhmhrsqdxshu\ adj yönetimle ilgili, yöne-
timsel, idari 

admiration ZzclH!qdxrflHm\ n hayranlık, 
takdir 

admire ZHc!l`xH / Hc!l`xq\ v hayran ol-
mak, takdir etmek, çok beğenmek 

admission ZHc!lhrflHm\ n itiraf; kabul, gir-
me izni; giriş; giriş ücreti 
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Turkish-English Basic Vocabulary 

Türkçe-İngilizce Temel Sözlük 

 
A a 

 
abartmak v exaggerate 
abes adj useless, unnecessary; absurd, 
nonsensical, unreasonable; n absurdity, 
nonsense 

abide n monument, memorial 
abla n elder sister 
abone n subscriber; subscription; abone 
olmak v subscribe 

abonman n subscription; season ticket 
abuk sabuk adj nonsensical, incoherent; 
adv incoherently 

acaba adv I wonder if 
acayip adj strange, queer, weird, odd; 
acayibine gitmek v seem strange 

acele n hurry, haste; adj urgent, hasty, 
hurried; adv hastily, in a hurry; in haste, 
quickly; hotfoot; acele etmek v hurry 

aceleci adj hasty, impatient 
acemi adj inexperienced; n beginner, 
novice 

acemilik n awkwardness; inexperience 
acente n agent, representative; agency 
acı adj bitter, acrid; sharp; hot; pungent; 
painful; n pain, ache; sorrow; acı çek-
mek v feel pain, suffer, be in pain; acı 
çektirmek v persecute, distress; acı 
vermek v trouble, inflict pain; acısını 
çıkarmak v be/get even 

acıklı adj sad, touching, tragic, pathetic 
acıkmak v feel hungry 
aç adj hungry, empty; greedy; aç kal-
mak v go without food, go hungry 

açgözlü adj greedy, covetous; insatiable 
açgözlülük n greed, avarice 
açı n angle 

açık adj open; uncovered; clear; light; 
cloudless; frank; n deficit; adv openly, 
frankly; açığa çıkarmak v bring out 
into the open; açık artırma n (public) 
auction; açık çek n blank check/ 
cheque; açık deniz n open sea, deep 
water; açık fikirli adj open-minded, 
broadminded; açık hava n open air, 
outdoor, fresh air; açık sözlü adj frank, 
outspoken, plainspoken; açık vermek 
v have a deficit 

açıkça adv frankly; clearly; openly 
açıkgöz adj clever, sharp; shrewd 
açıklama n explanation; açıklama 
yapmak v make a statement 

açıklamak v reveal; explain; announce 
açıklık n openness; open space; light-
ness; clarity, unambiguity 

açılış n opening; inauguration 
açılmak v open; clear; move away 
açış n opening; inauguration 
açlık n hunger; starvation, famine; açlık 
grevi n hunger strike 

açmak v open; open up; turn something 
on; clear up 

ad n name; fame, reputation; noun; adı 
geçen above-mentioned; adını anmak 
v mention 

ada n island; city block 
adalet n justice; equity; courts 
adaletli adj just; equitable, fair 
adaletsiz adj unjust; inequitable 
adam n man; human being; person; em-
ployee, worker; adam başına per per-
son, a/per head, apiece; adam olmak v 
grow into manhood; mend one’s ways; 
adam yerine koymak v hold in esteem 
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adamak v vow, give to; devote; dedicate 
adamakıllı adv thoroughly, fully 
adaptör n adaptor 
aday n candidate; applicant 
adaylık n candidacy; adaylığını koy-
mak v announce one’s candidacy 

addetmek v count, deem 
âdet n custom, usage; habit; menses; 
menstruation; âdet edinmek v form a 
habit 

adet n number; unit; piece 
adeta adv almost, nearly; in fact; simply 
adıl n pronoun 
adım n step, pace, footstep; adım adım 
adv step by step; adım atmak v step, 
take a step; adım başında adv at every 
step 

adına adv in the name of 
adli adj juridical, judicial; adli tıp n 
medical jurisprudence 

adliye n (administration of) justice; 
courthouse 

adres n address 
af n forgiveness, pardon; exemption; dis-
missal; amnesty; af dilemek v apolo-
gize, beg pardon 

afacan adj mischievous, naughty 
afallamak v be bewildered 
aferin ij bravo!, well done!, good for 
you! 

afet n calamity, disaster; woman of be-
witching beauty 

affetmek v forgive; excuse; affedersi-
niz! ij I beg your pardon!, Please excuse 
me!, I’m sorry! 

afiş n poster, placard, bill 
afiyet n health; afiyet olsun! ij enjoy 
your meal! 

ağ n net; network; cobweb; ağ atmak v 
cast a net 

ağa n local big landowner, agha 
ağabey n elder brother 

ağaç n tree; wood; adj wooden; ağaç 
kabuğu n bark 

ağıl n sheep-fold, pen, fold 
ağır adj heavy; serious; severe; difficult; 
slow; ağır basmak v weigh heavily; 
have a strong influence; ağır işitmek v 
be partly deaf; ağır konuşmak v use 
hard words; ağır yaralı adj seriously 
wounded 

ağırbaşlı adj serious-minded, dignified, 
grave, sedate 

ağırlaşmak v get heavy, become heav-
ier; get more serious 

ağırlaştırmak v make heavier 
ağırlık n weight, heaviness; ağırlık 
basmak v get sleepy 

ağız n mouth; opening; entrance; rim; 
edge, blade; ağız kavgası n battle of 
words; ağzı bozuk adj abusive, coarse-
mouthed; ağzı sıkı adj secretive, reti-
cent; ağzından kaçırmak v blurt 
something out; ağzını sulandırmak v 
make one’s water mouth; ağzının ta-
dını bilmek v be a gourmet 

ağızlık n cigarette holder 
ağlamak v weep, cry 
ağrı n ache, pain 
ağrıkesici n painkiller; adj analgesic 
ağrımak v ache, hurt 
Ağustos n August 
ahır n stable, bam, shed 
ahize n receiver 
ahiret n the next world, afterlife, the 
hereafter 

ahlak n morals, morality, ethics; charac-
ter; manners, conduct 

aidat n subscription, dues 
aile n family; aile reisi n head of the 
family 

ailevi adj regarding the family; domestic 
ait adj relating to, regarding; belonging 
to; ait olmak v belong 




