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CONTESTAR Sebastian Garcia, buenos dias MENSAJES ¢ Quiere usted dejar un mensaje?
AL TELEFONO | |qustrias Gonzalez, habla usted con ¢Puede decirle que me llame mas tarde?
Sebastian Garcia, digame. Necesito hablar con él/ ella acerca del contrato,
Industrias Gonzalez, servicio al cliente. es urgente.
¢En qué puedo ayudarle? ;Tiene él/ ella su numero de teléfono?
Perdona, ¢con quién hablo? ¢Cuéando estard el Sr./ la Sra. Lépez libre?
Diré al Sr. Eder que ha llamado.
PRESENT- Cuando se llama a alguien desconocido o a Me ocuparé de que la Sra. Lopez reciba
ACION alguien por primera vez: su mensaje.
Buenos dias, soy Julia Lépez de Servowerks. i
Cuando se llama a un companero/a o amigo/a: DIFICULTADES Perdo,ne, no l,e he entendido.
iHola, qué tal! Soy Juan. (Podria repetirlo, por favor?
;Podria repetirlo lentamente, por favor?
MOTIVO Le llamo para informarle acerca de la reunién ¢Podria hablar un poco mas alto, por favor?
del viernes. (Puede usted deletrear el nombre, por favor?
Tengo una pregunta sobre las condiciones Creo que la conexion esté fallando.
de su servicio. Para teléfonos moviles:
¢(Es usted la persona indicada para hablar Me temo que me queda poca baterfa.
sobre este tema? Le oigo entrecortado.
Le devuelvo la llamada de esta mafiana. Creo que no voy a poder hablar ahora,
estoy en el tren.
SOLICITUD ¢(Podria hablar con Ana Rodriguez, por favor? N .
o . . iy . VERIFICACION | Disculpe, icon “b" de Barcelona o “v”
¢(Estéd David Gonzalez en la oficina ahora mismo? de Valencia?
¢Podria hablar con él? & valencia:
;Podria ponerme con la extension 84512 De acuerdo, ha dicho Favoritenstrasse 61,
- ] ;verdad?
¢Con quién podria hablar acerca de las ) ) y
ventas corporativas? {Puedo confirmar la informacion, por favor?
CONTACTO Un segundo, por favor. Voy a averiguar si BUZON DE Ha llamado al teléfono de Elena Hernandez. En
él / ella esta en la oficina. voz este momento no puedo atenderle. Si lo desea
Espere un momento, por favor, en seguida puedg dejar un mensaje después de oir la sefial.
le pongo en contacto con José Lopez. Gracias.
; i ? . . B
¢Puedo Preguntarle el motivo de su llamadas MENSAJE Hola David, soy Félix. Son las 10:00 de la mafana
¢En relacion a qué llama usted? y te llamaba para preguntarte si estas libre el
Espere un segundo, en seguida le paso viernes para organizar una reunion.
la llamada. (Puede, por favor, devolverme la llamada?
COMIENZO Me alegro de saber de usted. Puede llamarme al 945765687 hasta las 17:00.
;Tiene un minuto? Ya hablaré contigo después, adios.
; Qué 47 .
¢Que tal esta: DESPEDIDA Gracias por su ayuda.
¢Todo bien en la empresa? De nada.
¢Esta usted ocupado? ¢Hay algo mas que pueda hacer por usted?
¢ Es este un momento adecuado para hablar? Luego hablamos.
¢ Qué tal va todo? Hasta pronto.
DISPONIBILI- | Siento comunicarle que estd ocupado en este DELETREAR
DAD momento. ) )
—— que se encuentra en una reunion. A Alemania J Jamon R Roma
—— que no esta en la oficiona en este momento. B Barcelona K Kilo S Segovia
— que esta hablando por otra linea. C  Catalufa L Letonia T Toledo
Lo siento, pero la linea esta ocupada. D  Dinamarca M Macedonia U Uruguay
Estoydundpoc? oclupljatljlo/adahora misr;o, , E  Espana N  Navarra V. Valencia
cpue ,O evo v”ere d flamada en una ora; F Finlandia N Nofio W Washington
¢ Podria usted llamarme dentro de un rato? G Gion 0 Oviedo X Xixén
. A N 7
;Puede él/ ella llamarle en media hora? H Holanda p Palencia Y Yegua
; ?
;Puedo ayudarle en algo? | Italia Q  Queso z Zaragoza
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SALUDO En caso de no conocer el nombre del receptor: CONCERTAR Serfa un placer organizar un tour para usted.
Estimado/a Sr./ Sra.. CITAS (Esta usted libre el viernes? O en su defecto,
Al escribir a alguien por primera vez, 0 a ¢el martes?
alguien con relevancia: ¢Vendra alguien al aeropuerto a recogerme?
Estimado/a Sr. / Sra. Lopez: (Quiere que le recoja en la estacion?
Al dirigirse a alguien conocido: Querria confirmar nuestra reunion del jueves
Querido Juan: a las 3:00 de la tarde.
Querida Laura:
Cuando se escribe a un grupo: DISCULPAS Le ruego disculpe el malentendido.
Estimados Sres. / Sras.: Me gustarfa pedirle disculpas por el error
cometido y asegurarle que no volverd a ocurrir.
INTRO- Le escribo en relacion a su correo electrénico / Espero que este malentendido no le haya
DUCCION llamada / carta del 15 de marzo. creado demasiados inconvenientes.
Le escribp para solicitarle informacion acerca de Siento no haber podido quedar con usted
SUS precios. durante su visita.
Quisiera confirmar la cita de mafana. Siento informarle de que hemos conferido
Le escribo para apuntar algunos comentarios a su el contrato a otra empresa.
propuesta. : :
L ADJUNTOS Encontrara adjunto en este correo el archivo
En respuesta a su llamada del miércoles pasado... que solicito
Que.rr|a .comumcarle gque no p.UEdO impartir el Le adjunto la dltima versién de mi informe.
seminario de la semana que viene. o .
Le envio mi agenda adjunto.
CONTEXTO Mi companero de trabajo me facilité su contacto. . .
s P . - GJ ) o AGRADECI- Le agradezco su carta informativa.
u companera, la Sra. Garcia, me sugirié que MIENTOS i -
contactase con usted para concretar detalles. Gracias por su comprension.
Un contacto de negocios me recomendé que Le agradezco mucho su ayuda.
me dirigiese a usted. Muchas gracias por su atencion.
Encontré su correo electronico en la pagina web. CONCLUSION | Espero tener noticias suyas pronto.
Soy el respon_sable de ventas de_ una empresa Quedo a la espera de su respuesta.
local de catering y le escribo a fin de convenir - o
un contrato de asociacién con ustedes. Espero recibir pronto noticias suyas.
Como usted sabra, nuestra empresa se va a En caso de duda, no dude en ponerse
fusionar con (nombre de la empresa). en contacto con nosotros.
Estoy a su entera disposicién para
SOLICITUD ¢(Podria usted, por favor, confirmar su pedido cualquier consulta.
n° 3B9G75/3 del 23 de mayo? Espero que nos veamos pronto.
Apreciaria que me enviase la actualizacién del
horario cuando fuese posib|e_ DESPEDIDA Formal Atentamente
(Tiene un hueco libre para una reunion la Le saluda atentamente
semana que viene? Neutral  Saludos cordiales
Tenemos especial interés en recibir informacion Un saludo
acerca de sus servicios. Informal Un abrazo
¢Podria ayudarme con este asunto? Cuidate

Le agradecerfa que me respondiese lo
antes posible.

Le agradeceria una rapida respuesta.

EXPLICACION

Le escribo para explicarle nuestra postura en
relacion a su propuesta de colaboracién.

Querria aclararle algunos puntos del borrador
del contrato.

He aqui informacion adicional acerca de nuestro
plan de servicio.

Me gustaria aclararle nuestra posicién en relacion
a los cambios discutidos por teléfono.

office@mbhc-training.com

ABREVIATURAS UTILES PARA EMAIL Y SMS

a2 Adids x fa Por favor

dnd? ¢Dénde? salu2  Saludos

find Fin de semana t@ Te envio un email
grnd Grande tas ok? Estas bien?

hla Hola tbj Trabajo

hsta mAn Hasta manana xka Chica

kdms? ¢Quedamos? xko Chico

ktl? ¢Qué tal? xq Porque

mv Movil + Mas
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