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Para el despacho
El alta, las personas, el dinero, los planes y la jornada.

Edición del 12 de septiembre de 2026. La versión al día está en jbh.legal/manuales.

JBH es una plataforma de intermediación jurídica: coordina con abogados

colegiados independientes, que dirigen cada asunto. Ninguna función descrita

garantiza un resultado.
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Alta del despacho y datos fiscales
Quien administra el despacho tiene una superficie propia: «Despacho». Desde ahí se

completa la ficha, se invita a las personas, se ven todos los expedientes y el dinero. Sin

datos fiscales no hay factura: la plataforma lo comprueba antes.

La superficie «Despacho»

Arriba a la izquierda, en «Está usted en», elija «Despacho». Verá la ficha del despacho, sus personas,

sus expedientes (todos, no solo los que lleva usted) y el dinero.

LA SUPERFICIE DEL DESPACHO EN LA DEMO PÚBLICA.



La ficha

1. Marca Nombre comercial, logotipo y color. Aparecen en lo que el cliente recibe.

2. Colegiación Colegio y número de cada letrado. Las materias exigen colegiación para dirigir un

expediente; sin ella, la plataforma no deja asignar.

3. Datos fiscales Razón social, CIF y domicilio. Son los que van en la factura; si faltan, no se puede

cobrar y la pantalla dice qué falta y por qué (art. 6 del Reglamento de facturación).

4. Conflicto de intereses Antes de aceptar una consulta derivada, la plataforma comprueba contra sus

partes conocidas y avisa si hay coincidencia.

Cerrar el despacho

Un despacho se puede cerrar desde su ficha. Los expedientes se cierran o se pasan a otro despacho

antes; la constancia (auditoría) se conserva.

Preguntas frecuentes

¿Puedo ser letrado y administrador a la vez?
¿Por qué me pide el CIF para cobrar?
¿La demo escribe algo?

Siga por aquí

Precios para despachos

file:///precios


Personas, roles e invitaciones
Cada persona del despacho tiene un rol y ve lo que su rol permite. Se invita por correo, se

asignan expedientes y se retira con un clic. Todo queda en la auditoría.

Los roles

Letrado: lleva expedientes, escribe, cobra en los suyos. Ve los del despacho en la lista, y entero solo

el que lleva o en el que es co-letrado.

Administrador del despacho: todo lo anterior más la ficha, las personas, el dinero de todos los

expedientes, los planes y la jornada.

Perito: acceso puntual a lo compartido, con caducidad.

Cliente: su asunto y nada más.

Invitar

1. Despacho → Personas → Invitar Escriba el correo, el nombre y el rol. Si es letrado, su colegiación.

2. La persona recibe un correo Entra con su código de un solo uso; al abrir el primer expediente

configura el segundo factor.

3. Asigne expedientes Desde cada expediente («Más → Asignar un letrado») o desde la lista del

despacho.



DESDE «DESPACHO» SE INVITA, SE ASIGNA Y SE RETIRA.

Retirar

«Retirar» quita el acceso al momento. Sus expedientes quedan sin letrado hasta que se asignan; nada

se borra. La auditoría conserva lo que hizo.

Preguntas frecuentes

¿Puede un letrado ver todos los expedientes?
¿Cuántos administradores puede haber?
¿Se puede cambiar el rol de alguien?



Dinero del despacho
Todo el dinero del despacho en una superficie: lo presupuestado, lo pendiente de cobrar, lo

cobrado y facturado, los gastos y los impuestos. Con una regla que lo ordena todo: la

factura se emite con el cobro.

Las pantallas

Presupuestos: los abiertos, aceptados y caducados, con su enlace público de aceptación.

Facturas: los albaranes (pendientes de cobro) y las facturas (cobradas), en su serie correlativa, con

sus PDF.

Cobros: lo cobrado a la tarjeta, por enlace y por transferencia, y lo que ha fallado.

Gastos: lo que paga el despacho, con su justificante.

Impuestos: lo devengado por trimestre, calculado con lo cobrado.

Laboral: contratos y nóminas del personal.

IA: lo que cuesta la inteligencia y lo que se cobra por ella, por operación.

La regla de la casa

Ninguna factura se emite sin cobro confirmado. Hasta entonces es un albarán o un presupuesto.
La plataforma lo impide: no hay botón «Emitir» y la base rechaza una factura emitida fuera de un
cobro.

Facturar un presupuesto

1. El cliente acepta el presupuesto En su página pública; queda constancia de cuándo.

2. Se convierte en albarán «Facturar» desde el presupuesto crea el albarán con sus conceptos.

3. Se cobra A la tarjeta guardada, por enlace de pago o anotando la transferencia.

4. Nace la factura Con su número y su registro encadenado; se puede descargar en PDF y rectificar si

hace falta.



LO PENDIENTE ES UN ALBARÁN; LO COBRADO, UNA FACTURA.

Los libros

Los libros de facturas emitidas, recibidas y de bienes se generan de lo cobrado y lo gastado, y se

exportan para la gestoría.

Preguntas frecuentes

¿Y si un cliente paga por adelantado?
¿Puedo numerar mis facturas con mi serie?
¿Qué pasa con las facturas de prueba?



Planes e igualas
Un plan es una iguala: una cuota fija a cambio de horas o consultas al año, para una

persona, una familia o una empresa. Se contrata en la web, se cobra por cuotas y el

despacho ve qué tiene activo, qué está impagado y qué caduca.

El catálogo

Los planes se publican en jbh.legal/planes-juridicos con su precio sin IVA y lo que incluyen. La

calculadora de la web enseña la cuota según las personas cubiertas y las horas.

Contratar

1. El cliente elige y contrata Rellena sus datos, las personas protegidas (con su correo, para que la

plataforma las reconozca cuando pidan ayuda) y guarda la tarjeta.

2. Nace la suscripción Con su contrato, sus cuotas y su fecha de renovación. La primera cuota se

cobra al firmar; las siguientes, cada periodo, a la tarjeta.

3. Se consume Cada consulta o expediente con cargo al plan descuenta de lo contratado. El cliente lo

ve en su área; el despacho, en Planes.



PLANES: ACTIVOS, CUOTAS, IMPAGOS Y LO QUE CADUCA.

Impagos y bajas

Un cobro fallido pasa el plan a impago: se reintenta, se avisa al cliente y, si persiste, el despacho

decide. La baja se anula con constancia; lo consumido se liquida.

Preguntas frecuentes

¿Quién puede pedir ayuda con un plan?
¿Las cuotas llevan factura?
¿Se puede ofrecer un plan a un cliente concreto?



Siga por aquí

Planes jurídicos

file:///planes-juridicos


Jornada y registro horario
El despacho lleva el registro de jornada de su personal en la misma plataforma: se ficha, se

anotan ausencias, se rectifica con constancia y se entrega el registro a una inspección tal

como lo exige la ley.

Fichar

Cada persona ficha desde «Mi jornada» en su propio menú: entrada, pausa y salida. El día se cierra solo

a la hora prevista si alguien olvida salir, y queda marcado para rectificar.

Ausencias y saldos

Las ausencias (vacaciones, baja, permiso) se anotan con su tipo y sus fechas.

El saldo compara lo trabajado con lo previsto en el contrato de cada persona.

Las rectificaciones se hacen con motivo y quedan las dos versiones.

Inspección

«Inspección» genera el registro de un periodo tal como lo pide la Inspección de Trabajo, con las

rectificaciones visibles. Se puede retirar cuando ya se entregó.

Preguntas frecuentes

¿Se puede fichar desde el móvil?
¿Cuánto tiempo se conserva el registro?

Siga por aquí

Registro de jornada (enciclopedia laboral)

file:///enciclopedia/laboral/registro-de-jornada

