Business
Appointments

Appointments - Arranging

Spanish

Quisiera fijar una cita con el Sr. Pérez, por favor.
Formal, very polite

¢Cuando le convendria?
Formal, polite

¢Podemos concertar una reunion?
Formal, polite

Creo que deberiamos reunirnos.
Formal, direct

Appointments - Postponing
Spanish

¢ Tendria algun inconveniente con posponer nuestra
reunion?
Formal, very polite

No podré estar alli mafiana a las 2pm. ;Podemos
reunirnos un poco mas tarde? ¢Por ejemplo a las 4?

Formal, polite
¢Seria posible fijar otra fecha?
Formal, polite

Tendré que posponer nuestra reunion hasta...
Formal, polite

Lamentablemente tengo otro compromiso para el
mismo dia que acordamos la reunién. ¢Seria
posible fijar otra fecha?

Formal, polite

bab.la®”

Vietnamese
Lam on cho t6i dat lich hen v&i 6ng Nguyén Van A.

Vui ldng cho t6i biét 1ic nao thi thuan tién cho 6ng/ba?
Chuing ta c6 thé s&p xép mot cudc hen duoc khong?

T6i nght chlng ta nén sap xép mot cudc hen.

Vietnamese

Khoéng biét dng/ba co6 thé doi cudc hen clia chiing ta
duwoc khong?

Tiéc rang tdi khong thé gap dng/ba vao 2h chiéu mai.
Liéu chdng ta c6 thé gap mudn hon duwoc khong, tam 4h
chang han?

Liéu chdng ta co thé doi lich hen sang mot ngay khac
duwoc khbng?

Toi xin phép doi lich hen sang...

Rat tiéc la toi lai bi trung lich vao cudc hen clia ching ta.
Liéu dng/ba cé thé vui long doi lich sang mot ngay khéc
duwoc khong?
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Me veo en la obligacion de cambiar la fecha de
nuestra reunion.

Formal, direct

¢Podemos reunirnos un poco mas temprano/un
poco mas tarde?

Formal, direct

Appointments - Cancelling
Spanish
No pude contactarlo por teléfono, por eso le escribo

para informarle que tendré que cancelar la cita de
mafana. Siento mucho el inconveniente causado.

Formal, polite

Debo informarle que lamentablemente no podré
asistir a la cita propuesta y por ello tendré que
cancelarla.

Formal, polite

Temo que tendré que cancelar nuestra cita de
mafana.

Formal, polite

Debido a..., temo que tendré que cancelar nuestra
cita.

Formal, polite

bab.la®”

Toi khong con cach nao khac ngoai thay doi ngay hen
cla chung ta.

Liéu ta c6 thé gap sdém/mudn hon dugc khong?

Vietnamese

Do khoéng thé lién lac v&i dng/ba qua dién thoai, t6i xin
viét email nay dé xin hdy cudc hen clia ching ta vao
ngay mai. Toi vO cung xin 10i vé sy bat tién nay.

T6i rat tiéc phai bao véi 6ng/ba rang toi sé khong thé
tham du cudc hop clia chang ta nhw da hen.

T6i e rang toi phai hay lich hen clia chiing ta vao ngay
mai.

Vi ly do..., tdi e rang t6i phai hily cudc hen clia chiing ta.
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