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Telefon / Email Englisch-Bausteine 

Ganze Phrasen und Bausteine & Erklärungen Baustein-Übersetzung  
I‘m writing/calling… 

• to inform you… 
• to ask about… 
• with regard to…  
Hier ist Grammatik im Baustein enthalten:  „I’m 
writing/calling“ ist eine –ing-Form, da Sie 
etwas tun im Augenblick in dem Sie es 
sagen/schreiben. 

Ich schreibe Ihnen/rufe Sie an… 

• um Sie über … zu informieren. 
• um mich wegen/über … zu erkundigen. 
• bezüglich… 

 

I’d like to… 

• speak to… 

• make an appointment. 

• schedule a meeting. 

Ich würde gerne… 

• mit … sprechen. 
• einen Termin ausmachen. 
• ein Meeting ausmachen. 

I’m afraid… 

• she/he is out of the office. 

• in a meeting. 

• on holiday/vacation. 

Ich fürchte,… 

• sie/er ist nicht im Büro. 
• ist in einem Meeting. 
• ist auf Urlaub. 

Can I… 

take a message? 

leave a message? 

Kann ich… 

• eine Nachricht aufnehmen? 
• eine Nachricht hinterlassen? 

I’ll get back to you. Ich melde mich wieder. 

I’ll look into it. Ich sehe mir das an. 

Attached you’ll find… 

• the invoice. 

• the document. 

• the requested information. 

Im Anhang finden Sie… 

• die Rechnung. 
• das Dokument. 
• die gewünschte Information. 

• I’m sending the report… 

• I’m sending the document… 

in the attachment. 

• Ich schicke den Bericht… 
• Ich schicke das Dokument… 

im Anhang. 

When would suit you? Wann wäre angenehm für Sie? 

Unfortunately, I have to… 

• cancel the meeting/appointment. 

• postpone the meeting/appointment. 

• move the meeting/appointment. 

Leider muss ich… 

• das Meeting/den Termin absagen. 
• das Meeting/den Termin auf später 

verschieben. 
• das Meeting/den Termin verschieben. 

If you have any further questions, … 

• please don’t hesitate to contact me. 

• feel free to contact me. 

Bei weitere Fragen… 

• zögern Sie nicht mich zu kontaktieren. 
• hier gibt es kein deutsches Äquivalent. 

I look forward to… 
• seeing you. 
• meeting you. 
• my holidays. 
Hier ist Grammatik im Baustein enthalten: auf 
“look forward to” muss immer ein Verb in der 
–ing-Form oder ein Hauptwort folgen. 

Ich freue mich… 
• Sie zu sehen. 
• Sie kennen zu lernen. 
• auf meinen Urlaub. 

 

 


