Office des poursuites et faillites
de la République et Canton du Jura

Répartition des taches
(résumée)

[

[

]

Siege a PORRENTRUY

Antenne de DELEMONT

Antenne de SAIGNELEGIER




Autres taches
Direction de I'Office

Faillites

Siege / Porrentruy Secteur saisies

Courrier

Ventes & guichets
Comptabilité




direction du service

répartition du travail

cas particuliers
Affaires courantes ——————————

suivi des dossiers

contrble et signature
suivi des liquidations
soutien et conseils

,—{ Faillites } traitement de situations

activités principales traitement des cas particuliers

suivi des situations

soutien et conseils

‘—{ Poursuites } traitement de situations

traitement des cas particuliers

suivi des liquidations

soutien et conseils

;[ Ventes/gérances } traitement de situations

traitement des cas particuliers

gestion des effectifs / budgets

relations avec les RH

demandes de personnel, renouvellements

mise au concours

auditions, engagements

Préposé ﬁ{ Gestion du personnel } entretien annuel

Direction de I'Office 2 substituts avertissements, procédures de licenciements
gestion des conflits

planning et vacances

autorisations/justifications des absences

élaboration du budget
suivi du budget
ﬁ[ Gestion des budgets ]’ demandes de crédits suppl.

relations avec la TRG

Définir les objectifs avec
le Chef du Département

Mise en place de mesures

Suivi des dossiers
Gestion des objectifs ||—————
annuels du Service Justification au sein du Département

Résultats - Séance avec le
Chef du Département

autres taches
au sein de commissions

au sein du Département

ala Conférence
des Chefs de Services

" - . ala Conférence des préposés
Siége / Porre ntruy Représentation de I'Office aux poursuites et faillites

dans des groupes de travail modifications législatives
Courrier avec des autres offices —

Faillites

o sations des Offices

chez nos partenaires
examen des plaintes

Comptabilité | Praintes J{  reponses

cours dispensés
*—{ Formation H cours avec NE

statistiques fédérales

T statistiques cantonales
Statistiques —_—

rapport annuel de I'Office

Secteur saisies

Ventes & guichets




Autres taches

FEES

Siege / Porrentruy

Courrier

Comptabilité

Direction de I'Office

Secteur saisies

Ventes & guichets

transmission des ordres

suivi du dossier/
enregistrements

Convocation du débiteur

—[ Saisies de Porrentruy }

Auditon

Résultat de la saisie/
Décision

PV de saisie

Gestion des saisies de salaires/revenus

Gestion des saisies mobilieres

Gestion des saisies immobiliéres

Suivi des secteurs et controles

Gestion des secteurs "saisi
dans les agences

es" Instructions

Statistiques

formation

—[ Apprenti/stagiaires ]-[

STA & UF

—[ Gestion des inventaires H

transmission des ordres

suivi du dossier/
enregistrements

transmission des ordres

—[ Gestion des séquestres H

suivi du dossier/
enregistrements

—[ Gestion des réserves de propriétés ]




Autres taches

Direction de I'Office

Secteur saisies

Faillites

Siege / Porrentruy

Courrier

Comptabilité

Ventes & guichets

sursis
Enregistrement réqu. [_—

de vente gestion des sursis

Gérances immobiliéres ]

ventes aux enchéres

ventes de gré a gré

Ventes mobiliéres }I

appels d'offres

ventes aux enchéres

- . ventes de gré a gré
Ventes immobilieres }I

appels d'offres

mise a jour du site de ['Office

Contributeur internet ]—[ ventes (ajouter/enlever)

ouvert.des immeubles
Collaboration avec | dans les districts
les agences |

Gestion des téléphones/
courrier

r +r +r L L 1 1

Renseignements généraux
et procédures

Renseignements sur des tiers

Attestations de solvabilité

- poursuites
_i Guichets “ Paiements

L acomptes

apres retour de PostLogistics

Notifictions d'AP | transmission a POC/POL

l cas particuliers

formation

_[ Apprenti/stagiaires ]—[ STA & UF




encaissements i
enregistrement des opérations

sorties caisses 7
CCP

vérifications du solde

envoi des factures

répondre aux demandes/recherches

Facturation )ﬁ

envoi rappel

envoi sommation contrbles

mesures d'encaissement ‘

concordance liste postes
ouverts et bilan

) vérifications
recherches / régularisation J

Débiteurs Office fﬁ

des "débiteurs ouverts"

examen et régularisation des suspens ( -
1 Enregistrement des BVR }ﬁ
dans les poursuites
- distribution
dans les séries
suivi contrdle des postes ouverts ‘

Gestion des paiements %

vérifier leur exécution transmettre les ordres

1 de paiement
régler les suspens ]

transmettre a TRG

décptes pour retraits a TRG T N -
Consignations f#

controle

distributions libres

Pmt fact. dans les Autres paiements
gérances et faillites

vérifier les soldes du bilan

concordance avec
les soldes sortir les listes

transférer les écritures ( | |
1 Bouclements mensuels }*

déterminer le résultat mensuel

transmettre les
émoluments a TRG

vérifier les soldes du bilan

concordance avec
les soldes sortir les listes

transférer les écritures ( | |
1 Bouclements annuels }*

déterminer le résultat annuel

transmettre le solde des
émoluments a TRG

Autres taches

Comptabilité

Siége / Porrentruy

Direction de |'Office

Secteur saisies

Ventes & guichets




poste

ouverture du courrier

Autres taches

tri / distribution

scanner le courrier
entrant / distribution

e-mail secrétariat

[ o R

guichet virtuel

boite de CH

expédition courrier

Comptabilité

Siege / Porrentruy

Direction de I'Office

Secteur saisies

Ventes & guichets




1. Recherche des données

2. Constituer un dossier faillite

3. Mise en compte des frais

4. Inventaire : avis aux banques

5. Avis au failli/administrateur : convocation

{ Réception de la faillite ]ﬁ

6. Eventuelles mesures urgentes a prendre

7. Autres recherches (ptes, RF, OVJ, etc)

8. Préparation PV audition du failli

9. Inventaire (premieres mesures)

Rapport au Juge

suspension faute d'actif
230 LP et 230a LP

liquidation en la
forme sommaire
231 LP

1. Enregistrement

2. Publication

3. Circulaire aux créanciers connus

{ Suspension faute d'actif ]—‘

4. Fin du délai pour demander la continuation de la liquidation

5. Cléture

1. Enregistrement

2. Publication

3. Circulaire aux créanciers connus

4. Fin du délai de production

5. Publication Inventaire, état de collocation, revendications

Réception liquidation sommaire ]—’

—

6. Réalisation des actifs

7. Tableau de distribution

8. Distribution des deniers

9. Rapport au Juge et cléture

Autres taches

Comptabilité

Siége / Porrentruy

Direction de I'Office

NG EEINES

Ventes & guichets




UF et STA

préparation et

expert examens oraux
] Formation des apprentis
correction des .
P stagiaires
expert examens écrits

cours et séance

relations avec SDI

demandes d'informatisations

infos au sein du service
cours et séance { Correspondants informatiques Cl ]ﬁ

configuration programme
"poursuites", formulaires, etc.

relations avec RH

Autres taches

soutien administratif au préposé |[

Il Correspondants RH ]—’

infos au sein du service

Gestion des archives
Destructions ]‘[ Archives i—’
Commandes / réception

Gestion des stocks ]‘[ Matériel ]—’

Direction de I'Office

Demandes
Gestion de l'inventaire ]‘[ Mobilier ]—’
Gestion "Datarec” i€ Secteur saisies
STon e { Destruction papier ]~ Slege / Porrentruy

Ventes & guichets

Comptabilité




Renseignements généraux
et procédures

Renseignements sur des tiers

Attestations de solvabilité

poursuites

Paiements
—| acomptes

aprés retour de PostLogistics

Téléphones

Notifictions d'AP | transmission a POC/POL

formation
‘ cas particuliers

STA & UF Apprenti/stagiaires

Antenne de Delémont

Convocation du deébiteur
réalisations immobilieres

Auditon
faillites . L
—_— Résultat de la saisie/
sect.ventes collaboration avec les Decision
séquestres autres secteurs Saisies PV de saisie
prises d'inventaires Gestion des saisies de salaires/revenus

Gestion des saisies mobilieres

Gestion des saisies immobiliéres

sous la surveillance
du responsable des saisies

en collaboration avec
le secteur immobilier




formation

STA & UF

réalisations immobiliéres

faillites

Apprenti/stagiaires

sect.ventes

séquestres

collaboration avec les
autres secteurs

prises d'inventaires

demandes "papier"

demandes "guichet virtuel"

Renseignements
et attestations

demandes "e-LP"

case postale P

documents "papier"
e-LP

Tri/transmission des AP
alaPoste

Enregistement des
réquisitions de poursuites

Retour des AP non-notifiés

sans opposition

avec opposition totale

avec opposition partielle

{ Notifications des AP fﬁ

opposition non-retour a Gestion et suivi des notifications

meilleure fortune

opposition tardive

retrait d'opposition

Collaboration avec les agences

Enregistrement

Facturation H Renvoi aux créanciers F

rogatoires transmis a un autre Office

rogatoires regus d'un autre Office

notifications aux conjoints

notifications aux tiers

notifications a I'étranger

notifications par voie édictale

Renseignements/Attestations

Commandements
de payer

Activité centralisée
a Saignelégier

Renseignements généraux
et procédures

Renseignements sur des tiers

Attestations de solvabilité

poursuites

Paiements
4{ acomptes

apres retour de PostLogistics

Notifictions d'AP ‘ transmission a POC/POL

cas particuliers

Antenne de Saignelégier Téléphones

Convocation du débiteur
Auditon

Résultat de |a saisie/
Décision

Saisies PV de saisie
Gestion des saisies de salaires/revenus
Gestion des saisies mobilieres

Gestion des saisies immobilieres

sous la surveillance
du responsable des saisies

en collaboration avec
le secteur immobilier




