	Starter
	Response 

	Hi, ( Cathy  ) speaking. 你好，我是（凯西）。

He’s not in at the moment. Can I take a message? 他不在。您有口信需要转告吗？

Can I take a message for you? 您要留口信吗？

Can I leave a message? 我可以留个口信吗？

Thank you for calling ( ABC company ). May I help you? 感谢您致电（ABC公司）。有什么我可以帮忙的吗？

( ABC ) Company./(General Manager’s) office. May I help you? （ABC）公司。/（总经理）办公室。有什么我可以帮忙的吗？

Hello, (Mr. Brown’s ) office. May I help you? 你好，（布朗先生）办公室。有什么我可以帮忙的吗？

Hold on/Hold a second. I’m sorry, ( Mr.Brown) is not in at the moment/is on the phone. 请稍等。抱歉，（布朗先生）现在不在/正在通电话。

Would you like to leave a message? 您想留个口信吗？

Hello, this is ( David) speaking. Who’s that speaking? 你好，我是（大卫）。你是哪位？

Hello, ( David) speaking. 你好，我是（大卫）。

Hello, (David) here. 你好，我是（大卫）。

Can I speak to (David ), please? 我可以和（大卫）通电话吗？

Can I take a message for you? 您有口信需要转告吗？

Would you like to leave a message? 您想留个口信吗？

Can I leave a message? 我可以留个口信吗？

Would you please take a message for me? 您可以帮我留个口信吗？

( David), telephone. ( 大卫 )，你的电话。

( David), the phone is for you. ( 大卫 )，电话是找你的。

( David), you‘re wanted on the phone. ( 大卫)，有你的电话。

( David ), your father's on the phone.( 大卫)，你爸爸打电话找你。

( David ), someone wants you on the phone.( 大卫 )，有人打电话找你。
	Hi, this is (   Michael ) speaking. Can I talk to ( David  )? 你好，我是（ 迈克尔  ）。可以叫（ 大卫 ）听电话吗？

Yes, thanks. 好的，谢谢！

Well, I'll call again later. Thanks. 嗯，我稍后再打吧。谢谢！

Sure. 当然可以。

Yes, I'd like to talk to ( Mr. Brown ). 有的，我想找（ 布朗先生）。

Could I speak to ( Jenny )? 我能和（珍妮）通话吗？

Yes, I’d like to talk/speak to ( Mr.Brown ), please. 好的，我想找（布朗先生）。

Hello, may I speak to (Mr.Brown )? 你好，我可以和（ 布朗先生）通话吗？

OK./Yes. 好的。

Could you tell ( him) to call me back at this number (anytime before 5 o'clock ) today? 您能告诉（他）今天（5点前的任何时候）打这个电话给我吗？

Hello, this is ( Mary ). 你好，我是（玛丽）。

Hello, ( Mary ) speaking. 你好，我是（玛丽）。

Hello, ( Mary ) here. 你好，我是（玛丽）。

Hello, this is ( Mary ) here. May I speak to …? 你好，我是（玛丽）。我可以和……通电话吗

I'm sorry, he's not in/he's out. 抱歉，他不在/他出去了。

I'm afraid he's just stepped out. 恐怕他刚走开。

I'm sorry, he's at a meeting. 抱歉，他在开会。

Yes, thank you. 好的，谢谢！

Yes, of course. 当然可以。

Thank you. 谢谢！




