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	Useful phrases: Unit 5

	
	
	

	
	



Sales Talk

	Greeting 
	Begroeting

	Hi. / Good morning/afternoon/evening.


	Hallo. / Goedemorgen/Goedemiddag/Goedenavond.

	Feel free to just look around.


	Kijk gerust rond.

	Just call me if you need any help.


	Als u iets nodig hebt, zegt u het maar.

	Can I help (you,) (sir/madam)?


	Kan ik u helpen?

	Would you like some help, (sir/madam)?


	Kan ik u misschien helpen, meneer/mevrouw?


	Describing what you need
	Beschrijven wat je wilt

	I need (e.g. a new bag) …


	Ik heb (bijv. een nieuwe tas) … nodig.

	I’m looking for …

	Ik zoek …

	Do you have it in … (e.g. black/white etc.)?


	Hebt u het ook in … (bijv. zwart/wit etc.)?

	It’s for … (e.g. work / school / my holiday).


	Het is voor … (bijv. werk / school / mijn vakantie).

	I want something … (e.g. modern/small).


	Ik wil iets … (bijv. moderns/kleins).


	Presenting product(s) 
	Producten voorstellen

	How about … / What about … (product)?


	Wat dacht u van … (product)?

	Here’s a(n) … Is this the kind of thing you’re 

looking for?
	Hier heb ik een … . Is dat wat u zoekt?

	Would you like to try it / test it / open it / 

look inside it?
	Wilt u het proberen / uittesten / openen? / Wilt u erin kijken?

	It comes with … (e.g. a case/cover/bag) /

… in different … (e.g. sizes/versions).
	U krijgt er … (bijv. een etui/hoes/tas) bij /

… in verschillende … (bijv. maten/uitvoeringen).

	Feel how … (e.g. light/strong) it is.


	Voelt u maar hoe … (bijv. licht/solide) het is.

	It’s practical / fashionable / easy to use.


	Het is praktisch / modieus / makkelijk te gebruiken.

	It’s on offer at the moment / until …


	Het is nu in de aanbieding / Het is tot … in de aanbieding.

	It (only) costs …

	Het kost (maar) …

	You (only) need to pay €… now / up front and €… 

later / per month.
	U betaalt nu (maar) €… / U doet nu een aanbetaling van €… en betaalt €… later / per maand.




	Deciding to buy and discussing payment 
	Beslissing om te kopen en de betalingsvoorwaarden

	Can you put it aside for me?


	Kunt u het voor mij apart leggen?

	All right, I’ll take it.


	Oké, ik neem het.

	Can I pay by credit/debit card?


	Kan ik met creditkaart / pinpas betalen?

	How would you like to pay? Cash or card?

	Hoe wilt u betalen? Contant of met bankpas?

	Do you have an account with us / a loyalty card?


	Bent u klant bij ons? / Hebt u een klantenkaart?

	Here’s your change / your receipt.


	Hier is uw wisselgeld / uw kassabon.

	Please sign here.

	Dan mag u hier (even) tekenen.


	Finishing the conversation 
	Het gesprek beëindigen

	Thanks. Have a nice day.


	Bedankt. Nog een fijne dag.

	Enjoy your holiday.

	Een fijne vakantie.

	Thank you for shopping with us.


	Dank voor uw aankoop.


Telephoning

	Answering the phone 
	Telefoon opnemen

	Hello. (private call)

	Hallo. (privégesprek)

	… (shop name). Good morning. This is … (full 

name) speaking.
	… (naam winkel), goedemorgen. U spreekt met/
Met … (naam). 

	How can I help?

	Kan ik u helpen?

	What can I do for you?


	Wat kan ik voor u doen?


	Saying who you are
	Zich voorstellen

	It’s Frank Watson from … (shop name).


	U spreekt met Frank Watson van … (naam winkel).

	It’s Frank calling.

	Met Frank.


	Saying why you’re calling
	Reden voor telefoongesprek

	It’s about …

	Het gaat om/over …

	I’m calling about …

	Ik bel vanwege …

	Can I speak to …, please?


	Ik wil graag met … spreken.

	Am I speaking to …?

	Spreek ik met …?

	I’d like to speak to … / someone about …, please.

	Ik wil graag spreken met … / iemand over … .

	I’d like to know … (e.g. when delivery will be).


	Ik wil graag weten … (bijv. wanneer de levering zal plaatsvinden). 


	Putting the caller through
	Iemand doorverbinden

	Please hold the line.

	Blijft u aan de lijn.

	Just a moment, I’ll put you through.


	Een moment, ik verbind u door.

	He/She isn’t available at the moment / at his/her 

desk, I’m afraid. Would you like to phone back 
later?
	Hij/Zij is op dit moment niet te bereiken / niet op zijn/haar plaats. Zou u het later nog eens willen proberen?

	… is in a meeting.

	… is in bespreking.

	… is out of the office today / this week / until … 

o’clock.
	… is vandaag / deze week / tot … uur niet op kantoor.


	Reacting to what you hear
	Reageren op wat je hoort

	I see.

	Oké.


	That’s great/marvellous!

	Dat is geweldig/fantastisch!

	Oh dear! / Oh, really!

	Oh jee! / Oh, echt!

	Certainly, sir/madam.

	Natuurlijk/Uiteraard.


	Apologizing
	Zich verontschuldigen

	I’m (very) sorry but …

	Het spijt me (zeer), maar …

	I’m afraid I can’t …

	Ik ben bang dat ik niet …/Ik kan helaas niet …


	Offering help 
	Hulp aanbieden

	Can I take a message?


	Kan ik een boodschap noteren?

	Is there anything else I can do for you?


	Kan ik verder nog iets voor u doen?

	I’ll do that.

	Dat zal ik doen.

	I’ll pass your message on to him.


	Ik zal de boodschap aan hem doorgeven.

	We’ll get back to you as soon as possible.


	Wij nemen zo snel mogelijk contact met u op.


	Poor connection
	Slechte verbinding

	I’m sorry, I didn’t catch that. This is a bad line.


	Sorry, dat heb ik niet verstaan. De verbinding is slecht.

	Could you repeat/spell that, please?
	Kunt u dat herhalen/spellen, alstublieft?

	Did you get that?
	Hebt u dat (verstaan)?


	Offering a solution
	Oplossing voorstellen

	Please contact your local branch of … (name of shop). The number is …
	U kunt contact opnemen met de dichtstbijzijnde … (naam winkel). Het nummer is …

	Please bring the … back to the shop / take the … to our branch in … The address is …
	U kunt de/het … terugbrengen naar de winkel / naar ons filiaal in … . Het adres is …

	The … is under / out of guarantee.
	Het … valt onder de garantie / buiten de garantie.

	There is no charge.
	Het is gratis.

	We can repair/replace it without charge / for a charge of …
	Wij kunnen het gratis / voor €… repareren/vervangen.


	Finishing the call
	Telefoongesprek beëindigen

	Is there anything else I can do for you?
	Kan ik verder nog iets voor u doen?

	Thanks for calling.
	Bedankt voor het bellen.

	Nice talking to you.
	Het was fijn om u te spreken.

	Talk to you soon.
	Tot gauw.

	Bye / Goodbye.
	Tot ziens / Dag.

	Have a nice day.
	Nog een fijne dag!


The spelling alphabet

	A
	Alpha
	H
	Hotel
	O
	Oscar
	V
	Victor

	B
	Bravo
	I
	India
	P
	Papa
	W
	Whisky

	C
	Charlie
	J
	Juliet
	Q
	Quebec
	X
	X-ray

	D
	Delta
	K
	Kilo
	R
	Romeo
	Y
	Yankee

	E
	Echo
	L
	Lima
	S
	Sierra
	Z
	Zulu

	F
	Foxtrot
	M
	Mike
	T
	Tango
	
	

	G
	Golf
	N
	November
	U
	Uniform
	
	


Punctuation

	.
	dot (email/internet/computer)

full stop (punctuation)

point (mathematics)
	?
	question mark

	
	
	!
	exclamation mark

	
	
	“ ”
	(in) quotation marks

	,
	comma
	/
	slash

	;
	semi-colon
	\
	backslash

	:
	colon
	-
	dash

	’
	apostrophe
	_
	underscore


Writing an email

	Salutation
	Aanhef

	Dear Ms/Mrs/Miss/Mr Brown (formal)


	Geachte mevrouw / heer Brown (formeel) 

	Dear Sirs / Dear Sir or Madam (formal)


	Geachte heer/mevrouw (formeel)

	Dear/Hello Paul/Paula

	Lieve Paul/Paula

	Hi/Hello (Paul/Paula)

	Hoi/Hallo (Paul/Paula)


	Starting a new email
	Een nieuwe e-mail beginnen

	I am writing with regard to …


	Ik schrijf met betrekking tot … 

	I am writing to …

	Hierbij … 

	Just a quick note/message to …


	Even een kort berichtje om … 

	I hope you’re well / you had a good trip to …


	Ik hoop dat alles goed met je is / dat je een goede reis heb gehad naar … 

	My name is … and I am writing to you because …


	Mijn naam is … en ik schrijf u vanwege … 


	Answering an email
	Een e-mail beantwoorden

	Thank you for your email / your enquiry.


	Dank u voor uw e-mail/aanvraag.

	I was delighted to receive your email regarding …


	Ik was blij om uw e-mail over … te ontvangen.

	Many thanks for your email about … / inviting me 

to… / informing me that …


	Hartelijk dank voor uw e-mail betreffende … / de uitnodiging voor … / dat u mij hebt laten weten dat … 

	Thank you for your email application for the post of 

…
	Hartelijk dank voor uw sollicitatie per e-mail voor de functie van …


	Giving information
	Informatie geven

	Your … (e.g. microwave) has been repaired and 

is now ready for collection.
	Uw … (bijv. magnetron) is gerepareerd en kan worden opgehaald.

	I am pleased/delighted to confirm … / to accept 

your invitation to … / your offer for … / to invite 

you to an interview on …
	Hierbij bevestig ik dat … / Graag ga ik in op uw uitnodiging/uw aanbieding van … / wil ik u uitnodigen voor een gesprek op … 

	My plane/train arrives at …


	Mijn vliegtuig landt om … / Mijn trein komt om … aan.

	Unfortunately, …

	Helaas …

	I am available at/until … (clock time) on … (date) …

	Ik ben op … (datum) om/tot … (uur) beschikbaar.

	I am unfortunately not available until … (date).

	Ik ben helaas tot … (datum) niet beschikbaar.

	A morning interview would be better because 

…(e.g. I attend evening classes)
	Een gesprek in de ochtend zou beter uikomen omdat  … (bijv. ik ’s avonds een cursus volg).

	The interview will be at … on …


	Het (sollicitatie)gesprek zal om … uur op … plaatsvinden. 

	Mr/Ms … (full name) will meet you in reception.


	Meneer/Mevrouw … (naam) zal u komen ophalen in de ontvangstruimte.


	Asking for information
	Om informatie vragen

	I’d/We’d like to know if/what …


	Graag hoor ik/horen wij of …

	Please could you give me some information 

about …?
	Ik zou graag wat informatie ontvangen over …

	Could you tell me if/what …?


	Kunt u me zeggen of …?

	Would you send me/us …?


	Kunt u me/ons … toesturen?

	Please send me …

	Graag ontvang ik …


	Closing sentence
	Afsluiting

	Many thanks for your help.


	Dank voor uw moeite.

	I look forward to … (e.g. hearing from you / 

meeting you / talking to you on …).
	Ik hoop snel van u te horen / Ik kijk ernaar uit u te ontmoeten / Ik hoop u te spreken op …

	I/We look forward to meeting you on …


	Wij kijken ernaar uit u te ontmoeten op …


	Finishing 
	Slot

	Yours sincerely / Best regards (formal)


	Met vriendelijke groeten

	Best regards / Best wishes (less formal)


	Groeten

	All the best

	Groetjes


8
	© Intertaal, Almere/Antwerpen, 2019
Alle rechten voorbehouden. Vermenigvuldiging voor gebruik in het onderwijs toegestaan.

	
	



