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	Llamadas telefónicas

	Expresiones generales
	

	hablar por teléfono (con alguien)
	

	llamar (por teléfono) a alguien
	

	marcar un número
	

	recibir una llamada
	

	contestar / responder una llamada
	

	descolgar (-ue-) ↔ colgar (-ue-)
	

	un interlocutor / una interlocutora
	

	un contacto, una persona de contacto
	

	la central telefónica
	

	Contestar el teléfono
	

	¿Dígame?
	

	(Nombre de la empresa), buenos días / buenas tardes. 
	

	Habla con Laura González.

Mi nombre es Manuel Gómez.
	

	¿Cómo / En qué puedo ayudarle? 

¿Qué desea? 
	

	Presentarse
	

	Buenos días. / Buenas tardes.

Soy Natalia Romero
de la empresa… en Madrid.




de Sánchez e Hijos.
	

	Buscar o identificar al interlocutor
	

	¿Es usted el señor Rivera? 

¿Hablo con la señora Reina?
	

	Sí, soy yo.
	

	¿Puedo hablar con el señor Gutiérrez?

Quisiera hablar con el responsable de… 

¿Me podría pasar / poner con Contabilidad / el Servicio de Atención al Cliente?
	

	Sí. ¿De parte de quién, por favor?

¿Sería tan amable de decirme su nombre / el nombre de su empresa?

¿Con quién hablo, por favor?
	

	¿Me podría dar el número (directo) de la señora Rivera?
	

	Pasar una llamada
	

	Un momento, por favor, ahora mismo le paso.
	

	No cuelge, por favor.
	

	Espere un momento, por favor. Le paso con el departamento responsable.
	

	Comunicar que la persona deseada no está disponible
	

	Lo lamento / Lo siento, pero el Sr. … / la Sra. …

no está en estos momentos / acaba de salir / irse. 

no contesta / responde.

está hablando con otra persona / está comunicando.

está reunido, -a.

está atendiendo a un cliente.

está de viaje / de vacaciones / de baja por enfermedad.
	

	Proponer una solución
	

	El Sr. … / La Sra. … volverá en media hora / no tardará en volver.
	

	¿Podría volver a llamar más tarde / dentro de unos días / la semana que viene?
	

	¿Desea dejar algún recado / mensaje?
	

	¿Quiere 
que le diga que ha llamado?

¿Quiere dejar su número de teléfono para que le devuelva la llamada?
	

	Sí, por favor, dígale que…

he llamado.

se ponga en contacto conmigo en el número…

me llame a este número.

Dígale lo siguiente.
	

	¿Puedo dejarle un recado / un mensaje?
	

	Muy bien, tomo nota.

Le escucho. 

Se lo digo / comunicaré cuando vuelva.
	

	Dificultades de comunicación
	

	Perdone / Disculpe, pero no le he comprendido / no he entendido lo que ha dicho.
	

	¿Sería tan amable de hablar un poco más despacio?
	

	¿Podría repetir, por favor? 
	

	¿Cómo se escribe? ¿Puede deletrear, por favor?
	

	Lo lamento, pero creo que se ha equivocado de número.
	

	¿Podría decirme…

qué número / prefijo ha marcado? 

con quién quiere hablar?
	

	Perdone, creo que me he equivocado de número.
	

	Disculpe, …

apenas le oigo.

se me cortó la llamada. 

lo / la llamo más tarde, aquí no tengo cobertura.
	

	Terminar una llamada
	

	Muchas gracias por llamar. 
Muchas gracias por su llamada.
	

	Gracias por todo. Adiós.
	

	Adiós. / Hasta luego.

Hasta pronto. / Hasta la próxima.
	

	Adiós, buenos días / buenas tardes.
	

	Seguimos en contacto.
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