
Di kantor dalam bahasa Portugis
149 kata, dari tingkat pemula hingga mahir.

# KATA TERJEMAHAN TINGKAT

1 Tomar decisões B1
/tuˈmaɾ dɨsiˈzõj̃ʃ/

Mengambil keputusan B1–B2

2 Colega de trabalho A2
/kuˈlɛɡɐ dɨ tɾɐˈbaʎu/
o/a · jamak os/as colegas de trabalho

Rekan sekerja A1–A2

3 Reunião de alinhamento B2
/ʁɨuniˈɐ̃w̃ dɨ ɐliɲɐˈmẽtu/
a · jamak as reuniões de alinhamento

Pertemuan penyelarasan C1

4 Manter a confidencialidade B2
/mɐ̃ˈteɾ ɐ kõfidẽsjɐliˈdadɨ/

Menjaga kerahasiaan C1

5 Zelar pelo ambiente de trabalho B2
/zɨˈlaɾ ˈpelu ɐ̃ˈbjẽtɨ dɨ tɾɐˈbaʎu/

Menjaga lingkungan kerja C1

6 Cadeira ergonómica B2
/kɐˈdɐjɾɐ ɨɾɡuˈnɔmikɐ/
a · jamak as cadeiras ergonómicas

Kursi ergonomis B1–B2

7 Marcador A2
/mɐɾkɐˈdoɾ/
o · jamak os marcadores

Stabilo B1–B2

8 Agrafador A2
/ɐɡɾɐfɐˈdoɾ/
o · jamak os agrafadores

Stapler B1–B2

9 Furador B1
/fuɾɐˈdoɾ/
o · jamak os furadores

Pelubang kertas B1–B2

10 Videoconferência B1
/ˌvidjɔkõfɨˈɾẽsjɐ/
a · jamak as videoconferências

Konferensi video B1–B2

11 Compromisso A2
/kõpɾuˈmisu/
o · jamak os compromissos

Janji temu B1–B2

12 Organização A2
/ɔɾɡɐnizɐˈsɐ̃w̃/
a · jamak as organizações

Organisasi B1–B2

13 Telefone A1
/tɨlɨˈfɔnɨ/
o · jamak os telefones

Telepon A1–A2

14 Trabalhar no escritório A1
/tɾɐbɐˈʎaɾ nu ɨʃkɾiˈtɔɾju/

Bekerja di kantor A1–A2

15 Computador A1
/kõputɐˈdoɾ/
o · jamak os computadores

Komputer A1–A2

16 Caneta A1
/kɐˈnetɐ/
a · jamak as canetas

Pena A1–A2



# KATA TERJEMAHAN TINGKAT

17 E-mail A1
/iˈmɐjɫ/
o · jamak os e-mails

E-mail A1–A2

18 Escritório A1
/ɨʃkɾiˈtɔɾju/
o · jamak os escritórios

Kantor A1–A2

19 Teclado A2
/tɨˈkladu/
o · jamak os teclados

Papan ketik A1–A2

20 Rato A1
/ˈʁatu/
o · jamak os ratos

Mouse A1–A2

21 Impressora A2
/ĩpɾɨˈsoɾɐ/
a · jamak as impressoras

Printer A1–A2

22 Documento A1
/dukuˈmẽtu/
o · jamak os documentos

Dokumen A1–A2

23 Papel A1
/pɐˈpɛl/
o

Kertas A1–A2

24 Lápis A1
/ˈlapiʃ/
o · jamak os lápis

Pensil A1–A2

25 Supervisor B1
/supɨɾviˈzoɾ/
o · jamak os supervisores

Pengawas B1–B2

26 Lidar com prazos B2
/liˈdaɾ kõ ˈpɾazuʃ/

Menghadapi tenggat waktu B1–B2

27 Dar feedback B1
/ˈdaɾ ˈfidbɛk/

Memberikan umpan balik B1–B2

28 Profissionalismo B2
/pɾufisiunɐˈliʒmu/
o

Profesionalisme B1–B2

29 Boa convivência B2
/ˈboɐ kõviˈvẽsjɐ/
a

Hubungan kerja yang baik B1–B2

30 Organizar agenda A2
/ɔɾɡɐniˈzaɾ ɐˈʒẽdɐ/

Menyusun agenda B1–B2

31 Priorizar tarefas B2
/pɾjuɾiˈzaɾ tɐˈɾɛfɐʃ/

Memprioritaskan tugas B1–B2

32 Gerente A2
/ʒɨˈɾẽtɨ/
o/a · jamak os/as gerentes

Manajer A1–A2

33 Mesa de trabalho A2
/ˈmezɐ dɨ tɾɐˈbaʎu/
a · jamak as mesas de trabalho

Meja kerja A1–A2
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34 Bloco de notas A2
/ˈblɔku dɨ ˈnɔtɐʃ/
o · jamak os blocos de notas

Buku catatan A1–A2

35 Pasta A2
/ˈpaʃtɐ/
a · jamak as pastas

Map A1–A2

36 Ficheiro A2
/fiˈʃɐjɾu/
o · jamak os ficheiros

Berkas A1–A2

37 Objetivo A2
/ɔbʒɛˈtivu/
o · jamak os objetivos

Tujuan A1–A2

38 Intervalo A2
/ĩtɨɾˈvalu/
o · jamak os intervalos

Jeda A1–A2

39 Pausa para o café A2
/ˈpawzɐ pɐɾɐ u kɐˈfɛ/
a · jamak as pausas para o café

Rehat kopi A1–A2

40 Gaveta A2
/ɡɐˈvetɐ/
a · jamak as gavetas

Laci A1–A2

41 Reunião A2
/ʁɨuniˈɐ̃w̃/
a · jamak as reuniões

Pertemuan A1–A2

42 Picar o ponto B1
/piˈkaɾ u ˈpõtu/

Absen masuk B1–B2

43 Colaboração B1
/kulɐbuɾɐˈsɐ̃w̃/
a · jamak as colaborações

Kolaborasi B1–B2

44 Colaborar com a equipa B1
/kulɐbuˈɾaɾ kõ ɐ iˈkipɐ/

Berkolaborasi dengan tim B1–B2

45 Reunião semanal A2
/ʁɨuniˈɐ̃w̃ sɨmɐˈnal/
a · jamak as reuniões semanais

Pertemuan mingguan B1–B2

46 Participar em reuniões A2
/pɐɾtisiˈpaɾ ɐ̃j̃ ʁɨuˈnjõj̃ʃ/

Berpartisipasi dalam rapat B1–B2

47 Agendar reunião B1
/ɐʒẽˈdaɾ ʁɨuˈnjɐ̃w̃/

Menjadwalkan pertemuan B1–B2

48 Apresentar slides B1
/ɐpɾɨzẽˈtaɾ ˈslajdɨʃ/

Menyajikan slide B1–B2

49 Criar apresentações A2
/kɾiˈaɾ ɐpɾɨzẽtɐˈsõjʃ/

Membuat beberapa presentasi B1–B2

50 Mandar lembrete B1
/mɐ̃ˈdaɾ lẽˈbɾetɨ/

Kirim pengingat B1–B2

51 Imprimir relatório B1
/ĩpɾiˈmiɾ ʁɨlɐˈtɔɾju/

Cetak laporan B1–B2
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52 Assinar documento A2
/ɐsiˈnaɾ dukuˈmẽtu/

Menandatangani dokumen B1–B2

53 Horas extras B1
/ˈɔɾɐz ˈɛʃtɾɐʃ/
a · jamak as horas extras

Lembur B1–B2

54 Chefe A2
/ˈʃɛfɨ/
o/a · jamak os/as chefes

Atasan A1–A2

55 Equipa A2
/ɨˈkipɐ/
a · jamak as equipas

Tim A1–A2

56 Projeto A2
/pɾuˈʒɛtu/
o · jamak os projetos

Proyek A1–A2

57 Tarefa A2
/tɐˈɾɛfɐ/
a · jamak as tarefas

Tugas A1–A2

58 Resolver problemas A2
/ʁɨzoɫˈveɾ pɾuˈblemɐʃ/

Memecahkan berbagai masalah A1–A2

59 Monitor A2
/muniˈtoɾ/
o · jamak os monitores

Monitor A1–A2

60 Agenda A2
/ɐˈʒẽdɐ/
a · jamak as agendas

Buku agenda A1–A2

61 Palavra-passe de entrada A2
/pɐˌlavɾɐˈpasɨ dɨ ẽˈtɾadɐ/
a · jamak as palavras-passe de entrada

Kata sandi masuk A1–A2

62 Enviar e-mails A1
/ẽviˈaɾ ˈimɐjɫʃ/

Mengirim email A1–A2

63 Prateleira A2
/pɾɐtɨˈlɐjɾɐ/
a · jamak as prateleiras

Rak A1–A2

64 Crachá B1
/kɾɐˈʃa/
o · jamak os crachás

Lencana B1–B2

65 Manter o foco B1
/mɐ̃ˈteɾ u ˈfɔku/

Tetap fokus B1–B2

66 Gerir o tempo B1
/ʒɨˈɾiɾ u ˈtẽpu/

Mengatur waktu B1–B2

67 Evitar barulho A2
/iviˈtaɾ bɐˈɾuʎu/

Menghindari kebisingan B1–B2

68 Respeitar prazos B1
/ʁɨʃpɐjˈtaɾ ˈpɾazuʃ/

Menghormati tenggat waktu B1–B2

69 Ter iniciativa B1
/ˈteɾ inisjɐˈtivɐ/

Mengambil inisiatif B1–B2
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70 Propor soluções B1
/pɾuˈpoɾ suluˈsõj̃ʃ/

Mengusulkan solusi B1–B2

71 Clipes A2
/ˈklipɨʃ/
o · jamak os clipes

Klip A1–A2

72 Almoço no trabalho A1
/ɐlˈmosu nu tɾɐˈbaʎu/
o · jamak os almoços no trabalho

Makan siang di tempat kerja A1–A2

73 Trabalho em equipa A2
/tɾɐˈbaʎu ɐ̃j̃ iˈkipɐ/
o

Kerja tim A1–A2

74 Fazer anotações A2
/fɐˈzeɾ ɐnutɐˈsõj̃ʃ/

Mencatat A1–A2

75 Bónus B1
/ˈbɔnuʃ/
o · jamak os bónus

Bonus A1–A2

76 Cartão-refeição B1
/kɐɾˌtɐ̃w̃ ʁɨfɐjˈsɐ̃w̃/
o · jamak os cartões-refeição

Voucher makan A1–A2

77 Sala de descanso B1
/ˈsalɐ dɨ dɨʃˈkɐ̃su/
a · jamak as salas de descanso

Ruang istirahat A1–A2

78 Gravar reunião B1
/ɡɾɐˈvaɾ ʀjũniˈɐ̃w̃/

Merekam pertemuan B1–B2

79 Ser confiável B1
/ˈseɾ kõfiˈavɛl/

Dapat dipercaya B1–B2

80 Crescer na empresa B1
/kɾɨʃˈseɾ nɐ ẽˈpɾezɐ/

Tumbuh di perusahaan B1–B2

81 Formatar o texto B1
/fuɾmɐˈtaɾ u ˈtɛʃtu/

Memformat teks B1–B2

82 Imprimir em frente e verso B1
/ĩpɾiˈmiɾ ɐ̃j̃ ˈfɾẽtɨ i ˈvɛɾsu/

Cetak di kedua sisi B1–B2

83 Relatório B1
/ʁɨlɐˈtɔɾju/
o · jamak os relatórios

Laporan B1–B2

84 Horário fixo B1
/uˈɾaɾju ˈfiksu/
o · jamak os horários fixos

Jadwal tetap B1–B2

85 Divisão de tarefas B1
/diviˈzɐ̃w dɨ tɐˈɾɛfɐʃ/
a · jamak as divisões de tarefas

Pembagian tugas B1–B2

86 Executar atividades B2
/ɨzɨkuˈtaɾ ɐtiviˈdadɨʃ/

Melakukan aktivitas B1–B2

87 Elaborar relatórios B2
/ilɐbuˈɾaɾ ʁɨlɐˈtɔɾjuʃ/

Menyiapkan laporan B1–B2

88 Analisar dados B1
/ɐnɐliˈzaɾ ˈdaðuʃ/

Menganalisis data B1–B2
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89 Rotina de trabalho A2
/ʁuˈtinɐ dɨ tɾɐˈbaʎu/
a · jamak as rotinas de trabalho

Rutinitas kerja A1–A2

90 Sala de reuniões A2
/ˈsalɐ dɨ ʁɨuˈnjõj̃ʃ/
a · jamak as salas de reuniões

Ruang pertemuan A1–A2

91 Usar auscultadores A2
/uˈzaɾ awʃkuɫtɐˈdoɾɨʃ/

Menggunakan headphone A1–A2

92 Pedir ajuda quando necessário A2
/pɨˈdiɾ ɐˈʒudɐ ˈkwɐ̃du nɨsɨˈsaɾju/

Meminta bantuan saat dibutuhkan A1–A2

93 Discutir estratégias B2
/diʃkuˈtiɾ ɨʃtɾɐˈtɛʒjɐʃ/

Mendiskusikan strategi B1–B2

94 Melhoria contínua B2
/mɨʎuˈɾiɐ kõˈtinuɐ/
a · jamak as melhorias contínuas

Perbaikan berkelanjutan B1–B2

95 Espaço partilhado B1
/ɨʃˈpasu pɐɾtiˈʎadu/
o · jamak os espaços partilhados

Ruang bersama B1–B2

96 Modelo híbrido B2
/muˈdɛlu ˈibɾidu/
o · jamak os modelos híbridos

Model hibrida B1–B2

97 Partilhar ecrã B1
/pɐɾtiˈʎaɾ ɛˈkɾɐ̃/

Berbagi layar B1–B2

98 Confirmar presença B1
/kõfiɾˈmaɾ pɾɨˈzẽsɐ/

Konfirmasi kehadiran B1–B2

99 Cumprir prazos B1
/kũˈpɾiɾ ˈpɾazuʃ/

Memenuhi tenggat waktu B1–B2

100 Sair da reunião A2
/sɐˈiɾ dɐ ʁɨuˈnjɐ̃w̃/

Meninggalkan rapat A1–A2

101 Atualizar o cronograma B2
/ɐtwɐliˈzaɾ u kɾunuˈgɾɐmɐ/

Perbarui jadwal B1–B2

102 Fazer follow-up B2
/fɐˈzeɾ ˈfɔlɔwɐp/

Menindaklanjuti B1–B2

103 Reencaminhar ficheiro B1
/ʁɨẽkɐmiˈɲaɾ fiˈʃɐjɾu/

Meneruskan berkas B1–B2

104 Digitalizar documento B1
/diʒitɐliˈzaɾ dukuˈmẽtu/

Memindai dokumen B1–B2

105 Arquivar papéis B1
/ɐɾkiˈvaɾ pɐˈpɛjʃ/

Mengarsipkan dokumen B1–B2

106 Rever o contrato B1
/ʁɨˈveɾ u kõˈtɾatu/

Meninjau kontrak B1–B2

107 Preencher formulário A2
/pɾẽˈʃeɾ fuɾmuˈlaɾju/

Mengisi formulir B1–B2

108 Cozinha partilhada A2
/kuˈziɲɐ pɐɾtiˈʎadɐ/
a · jamak as cozinhas partilhadas

Dapur bersama A1–A2
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109 Respeito aos colegas A2
/ʁɨʃˈpɐjtu awʃ kuˈlɛɡɐʃ/
o

Rasa hormat kepada rekan A1–A2

110 Dar ideias A2
/ˈdaɾ iˈdɐjɐʃ/

Memberikan ide A1–A2

111 Criar apresentação A2
/kɾiˈaɾ ɐpɾɨzẽtɐˈsɐ̃w/

Membuat presentasi B1–B2

112 Relatório mensal B1
/ʁɨlɐˈtɔɾju mẽˈsaɫ/
o · jamak os relatórios mensais

Laporan bulanan B1–B2

113 Comunicação clara B1
/kumunikɐˈsɐ̃w̃ ˈklaɾɐ/
a

Komunikasi yang jelas B1–B2

114 Teletrabalho B1
/tɨlɨtɾɐˈbaʎu/
o

Bekerja jarak jauh B1–B2

115 Folha de cálculo B1
/ˈfoʎɐ dɨ ˈkaɫkulu/
a · jamak as folhas de cálculo

Lembar kerja B1–B2

116 Meta B1
/ˈmɛtɐ/
a · jamak as metas

Sasaran B1–B2

117 Apresentação de resultados B1
/ɐpɾɨzẽtɐˈsɐ̃w̃ dɨ ʁɨzuɫˈtaduʃ/
a · jamak as apresentações de resultados

Presentasi hasil B1–B2

118 Delegar funções B2
/dɨlɨˈɡaɾ fũˈsõj̃ʃ/

Mendelegasikan tugas B1–B2

119 Avaliar desempenho B2
/ɐvɐˈljaɾ dɨzẽˈpɐɲu/

Mengevaluasi kinerja B1–B2

120 Desempenho eficaz B2
/dɨzẽˈpɐɲu ifiˈkaʃ/
o · jamak os desempenhos eficazes

Kinerja yang efektif B1–B2

121 Ética no trabalho B2
/ˈɛtikɐ nu tɾɐˈbaʎu/
a

Etika kerja B1–B2

122 Agir com ética B2
/ɐˈʒiɾ kõ ˈɛtikɐ/

Bertindak secara etis B1–B2

123 Ambiente profissional B1
/ɐ̃ˈbjẽtɨ pɾufisjuˈnal/
o · jamak os ambientes profissionais

Lingkungan profesional B1–B2

124 Ambiente corporativo B2
/ɐ̃ˈbjẽtɨ kuɾpuɾɐˈtivu/
o · jamak os ambientes corporativos

Lingkungan perusahaan B1–B2

125 Registar a entrega B1
/ʁɨʒiʃˈtaɾ ɐ ẽˈtɾɛɣɐ/

Mencatat pengiriman B1–B2
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126 Registo de ponto B2
/ʁɨˈʒiʃtu dɨ ˈpõtu/
o · jamak os registos de ponto

Catatan waktu B1–B2

127 Registar atividades B1
/ʁɨʒiʃˈtaɾ ɐtiviˈðaðɨʃ/

Mencatat aktivitas B1–B2

128 Participar em formações B1
/pɐɾtisiˈpaɾ ɐ̃j̃ fuɾmɐˈsõj̃ʃ/

Berpartisipasi dalam pelatihan B1–B2

129 Desenvolvimento profissional B2
/dɨzẽvolviˈmẽtu pɾufisjuˈnal/
o

Pengembangan profesional B1–B2

130 Cartão de acesso A2
/kɐɾˈtɐ̃w̃ dɨ ɐˈsɛsu/
o · jamak os cartões de acesso

Kartu akses B1–B2

131 Evitar distrações B1
/iviˈtaɾ diʃtɾɐˈsõj̃ʃ/

Hindari gangguan B1–B2

132 Estação de trabalho B2
/ɨʃtɐˈsɐ̃w̃ dɨ tɾɐˈbaʎu/
a · jamak as estações de trabalho

Stasiun kerja B1–B2

133 Política da empresa B1
/puˈlitikɐ dɐ ẽˈpɾezɐ/
a · jamak as políticas da empresa

Kebijakan perusahaan B1–B2

134 Regras internas B1
/ˈʁɛɣɾɐz ĩˈtɛɾnɐʃ/
a · jamak as regras internas

Aturan internal B1–B2

135 Vestimenta adequada B2
/vɨʃtiˈmẽtɐ ɐdɨˈkwadɐ/
a · jamak as vestimentas adequadas

Pakaian yang pantas B1–B2

136 Postura profissional B2
/puʃˈtuɾɐ pɾufisjuˈnal/
a · jamak as posturas profissionais

Sikap profesional B1–B2

137 Boa comunicação B1
/ˈboɐ kumunikɐˈsɐ̃w̃/
a

Komunikasi yang baik B1–B2

138 Resolução de conflitos B2
/ʁɨzuluˈsɐ̃w̃ dɨ kõˈflituʃ/
a · jamak as resoluções de conflitos

Resolusi konflik B1–B2

139 Buscar resultados B1
/buʃˈkaɾ ʁɨzulˈtaduʃ/

Mengejar hasil B1–B2

140 Manter o local limpo A2
/mɐ̃ˈteɾ u luˈkaɫ ˈlĩpu/

Menjaga tempat tetap bersih B1–B2

141 Respeitar horários A2
/ʁɨʃpɐjˈtaɾ ɔˈɾaɾjuʃ/

Menghormati jadwal B1–B2

142 Acompanhar projetos B1
/ɐkõpɐˈɲaɾ pɾuˈʒɛtuʃ/

Memantau proyek B1–B2

143 Participar em decisões B1
/pɐɾtisiˈpaɾ ɐ̃j̃ dɨsiˈzõj̃ʃ/

Berpartisipasi dalam pengambilan keputusan B1–B2
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144 Ter responsabilidade profissional B2
/teɾ ʁɨʃpõsɐbiliˈdadɨ pɾufisiuˈnal/

Memiliki tanggung jawab profesional B1–B2

145 Usar recursos com consciência B2
/uˈzaɾ ʁɨˈkuɾsuʃ kõ kõʃˈsjẽsjɐ/

Menggunakan sumber daya secara sadar B1–B2

146 Focar na produtividade B2
/fuˈkaɾ nɐ pɾudutiviˈdadɨ/

Fokus pada produktivitas B1–B2

147 Pontualidade nas reuniões B1
/põtuɐliˈdadɨ nɐʒ ʁɨuˈnjõj̃ʃ/
a

Ketepatan waktu dalam rapat B1–B2

148 Formatar a folha de cálculo B1
/fuɾmɐˈtaɾ ɐ ˈfoʎɐ dɨ ˈkaɫkulu/

Format lembar kerja B1–B2

149 Usar software de gestão B2
/uˈzaɾ ˈsɔftwɛɾ dɨ ʒɨʃˈtɐ̃w̃/

Menggunakan perangkat lunak manajemen B1–B2
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