5 Plantillas de Correo Profesional en Inglés para Empresas



La comunicación escrita en inglés sigue siendo una de las habilidades más valoradas en el entorno empresarial actual. Ya sea para enviar presupuestos, coordinar reuniones o mantener el contacto con clientes y proveedores internacionales, un correo bien redactado transmite profesionalidad, claridad y confianza.
[bookmark: _GoBack]En Academia Little Britain, entendemos que escribir en otro idioma puede generar inseguridad, por eso hemos preparado este recurso práctico para ayudarte a ganar soltura y precisión.
En este documento encontrarás cinco plantillas de correo profesional en inglés, listas para copiar, adaptar y utilizar en tu día a día. Cada una responde a una situación real de comunicación en la empresa — desde enviar una propuesta hasta agradecer una reunión — e incluye los campos que deberás personalizar para ajustarlas a tu contexto. Empieza a usarlas como referencia y notarás cómo tus mensajes en inglés se vuelven más eficaces, naturales y seguros.

1. Sending a Quote / Envío de Presupuesto


📌  Cuándo usarla:

Utiliza este correo cuando necesites enviar un presupuesto o una propuesta comercial a un cliente después de haber hablado sobre sus necesidades o un proyecto. Es ideal para mantener una comunicación profesional y dejar una buena impresión inicial.

📝 Plantilla:

Asunto: Presupuesto para [Nombre del producto o servicio]

Dear [Nombre del cliente],
Thank you for your interest in our [nombre del producto o servicio]. Following our recent discussion, please find attached the detailed quotation for your review.
The offer includes [breve descripción del contenido, plazos de entrega y condiciones].
Should you have any questions or wish to discuss specific details, I would be happy to arrange a call at your convenience.
We look forward to the opportunity to collaborate with you and hope this proposal meets your expectations.

Best regards,
[Tu nombre]
[Nombre de tu empresa]
[Tu puesto]




2️. Following Up with a Client / Seguimiento con un Cliente

📌 Cuándo usarla:

Envía este correo cuando quieras hacer seguimiento después de haber mandado un presupuesto o propuesta, o si un cliente no ha respondido en unos días. Mantiene una comunicación educada sin resultar insistente.

📝 Plantilla:

Asunto: Following Up on Our Recent Discussion 
Dear [Nombre del cliente],
I hope you are doing well. I wanted to follow up regarding the quotation I sent on [fecha]. Please let me know if you had the chance to review it or if there is any additional information I can provide.

We are confident that our [nombre del producto o servicio] can provide great value to your company, and I would be glad to answer any questions or make adjustments according to your needs.
Looking forward to hearing your thoughts. 
Best regards,
[Your Name]
[Your Company Name] 
[Your Position]



3️. Responding to a Complaint / Responder a una Incidencia

📌 Cuándo usarla:

Utiliza este correo cuando un cliente exprese una queja o detecte un problema con un pedido, servicio o atención recibida. Es ideal para mostrar empatía, profesionalidad y compromiso con la solución.

📝 Plantilla:

Asunto: Respuesta a su consulta / incidencia

Dear [Nombre del cliente],
Thank you for reaching out and bringing this matter to our attention. We sincerely apologize for the inconvenience this may have caused. We have reviewed the issue and taken the necessary steps to ensure it is resolved promptly.
Please rest assured that we are committed to providing high-quality service and value your feedback as it helps us improve. Your satisfaction is our priority, and we want to make sure this experience does not happen again.
If there is anything further we can do to assist, please don’t hesitate to let us know.
Kind regards,
[Tu nombre]
[Nombre de tu empresa]
[Tu puesto]


4️. Requesting Information or Confirmation / Solicitud de Información o Confirmación
📌 Cuándo usarla:

Utiliza esta plantilla cuando necesites pedir información específica o confirmar datos con un cliente, proveedor o colaborador. Es especialmente útil para coordinar proyectos, validar entregas o confirmar citas de trabajo.

📝 Plantilla:

Asunto: Solicitud de [información o confirmación]
Dear [Nombre del destinatario],
I hope you are well. I am writing to kindly request [información o confirmación específica] regarding [contexto o motivo de la solicitud].
Having this information will help us proceed with [siguiente paso o razón].
If possible, could you please confirm by [fecha límite]? This will allow us to keep our schedule on track.
Thank you in advance for your time and cooperation. Please do not hesitate to reach out if you need clarification or further details from our side.
Best regards,
[Tu nombre]
[Nombre de tu empresa]
[Tu puesto]





5️. Thanking a Client After a Meeting / Agradecer una Reunión o Colaboración
📌 Cuándo usarla:

Emplea este correo para agradecer una reunión o colaboración reciente. Es ideal para reforzar la relación con el cliente o socio, mantener la comunicación abierta y dejar una impresión profesional.

📝 Plantilla:

Asunto: Thank You for the Meeting
Dear [Nombre del cliente],
It was a pleasure meeting with you on [fecha de la reunión]. Thank you for taking the time to discuss [temas tratados].
We appreciate the opportunity to explore how our [producto o servicio] can support your company’s goals.
As a follow-up, please find attached [documento o propuesta adjunta]. Should you need any further details, I will be happy to provide them.
We look forward to continuing this conversation and to a successful collaboration ahead.
Your insights during our meeting were very valuable, and we are confident that this partnership will bring excellent results.
Kind regards,
[Tu nombre]
[Nombre de tu empresa]
[Tu puesto]
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