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Telephoning: Business calls
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good day.”

Vocabulary

General expressions

The phone should be answered with a positive greeting.

When a caller is speaking, don’t interrupt him or her.

When answering a business call don’t let the phone ring too often.

Mention your name and the name of the business organization you are working for.

End a phone call with a positive closure such as “Thank you for calling,” or “Have a

English expression

Phrase

German expression

to make a (phone)
call

I'm sorry | have to make a phone call.

anrufen, einen Anruf
tatigen

to receive a (phone)
call

We received a phone call from EcoTech Ltd
last week.

einen Anruf entgegen-
nehmen

to answer the phone

At work, | often answer the phone.

das Telefon abnehmen

to call/ring so.

I’ll call Mr Hagen to make an appointment
with him.

jmdn. anrufen

caller

Could | put the caller through?

der/die Anrufer/-in

to pick up the phone

He doesn’t pick up the phone.

das Telefon abnehmen

telephone | had a telephone conversation with Elisa s Tl feemoaesrilioly
conversation Winter last Monday. gesp
to take sth. Could | take your number, please? etw. notieren

Making and receiving business calls

English expression

Phrase

German expression

to transfer/connect
so. to so.

I'll transfer you to Ms Jones.

jmdn. zu jmdm. durch-
stellen

to put so. through
to so.

I'll put you through to Mr Long.

jmdn. zu jmdm. durch-
stellen

to hold the line

Hold the line, please.

am Telefon bleiben

to be busy/engaged I’'m sorry. His line is busy. besetzt sein

voicemail Wc_>u|d L NG ot CRTCERt PR 0ot der Anrufbeantworter
voicemail?

to get sth. | didn’t get your name. etw. verstehen

to spell sth.

Could you please spell your name?

etw. buchstabieren




You work in the purchasing department’ of a company. You’ve just received a delivery? from one of
your suppliers®. You’ve realised that from the 50 computers you ordered only 42 have been sent.
You call the company to find out what happened and how they can solve the issue’.

Prepare a telephone conversation in English.

Rezeptionist/-in Anrufer/-in

1. Sie arbeiten an der Rezeption. — » | Erwidern Sie die Begriilung. Sie moch-
BegriiRen Sie den Anrufer. Fragen Sie, ten mit jemandem aus dem Vertrieb
wie Sie helfen konnen. sprechen.

Sagen Sie, dass Sie den Anrufer jetzt » | Bedanken Sie sich.

durchstellen. Nennen Sie den Namen
der Kontaktperson.

Mitarbeiter/-in im Vertrieb Anrufer/-in

2. Sie arbeiten im Vertrieb. Nennen —— | Nennen Sie lhren Namen und erklaren
Sie lhren Namen und fragen Sie, wie Sie Sie den Grund lhres Anrufs.

helfen kénnen.

Fragen Sie nach der Bestellnummer. Nennen Sie die Bestellnummer.

Sagen Sie, dass es anscheinend einen / Akzeptieren Sie den Vorschlag. Betonen
Fehler bei Ihnen gegeben hat. Bieten Sie Sie, dass Sie auf den Anruf warten.

an, eine Losung zu finden, und verspre-
chen Sie, in zwei Stunden zurlickzurufen.

Fragen Sie den Kunden nach weiteren —* | Sagen Sie, dass Sie dieses Jahr auf der
Wiinschen. Messe in Miinchen sind. Fragen Sie,
ob der Angerufene auch dort sein wird.

Bejahen Sie die Frage. —— | AuRern Sie den Wunsch, ihn/sie dort zu

/ treffen.

Akzeptieren Sie den Wunsch und fragen — > | Gleichen Sie lhren Terminkalender mit

Sie nach mdéglichen Terminen. dem des Angerufenen ab und einigen
Sie sich auf ein Datum.

Bedanken Sie sich flir den Anruf und Erwidern Sie und wiinschen Sie einen

beenden Sie das Gesprach. schonen Tag.

Vocabulary

1 purchasing department: die Einkaufsabteilung — 2 delivery: die Lieferung — 3 supplier: der Lieferant — 4 to solve an issue:
ein Problem lGsen



