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REFERENTIEL D’ACTIVITES
décrit les situations de travail e
lesactivitésexercéeslesmeétiers

ouemploisvisés

Bloc de compétences 1 : Gérer la s
A.1 Accueil et gestion
administrative et logistique des
activités de I'office du
Commissaire de justice

REFERENTIEL DE COMPETENCES
Identifie les compétences et les connaissances,
compristransversalesquidécoulentduréférentiel
RQl OGAGAGSaA

C1.1. Accueillir par téléphone et physiquement I
interlocuteurs de |’ of
gualité de Il "interloc
vulnérabiliteée afin d’ic
de s a visite et d ap
d’"information.

REFERENTIELLES D’EVALUATION
définitlescritereset lesmodalitésd'évaluationdesacquis

ignification et les activités courantes de I'office d’'un Commissaire de justice

C1.2. Analyser la demande de doterlocuteur en le
questionnant de facon pertinente sur son besoin,
évaluantla nature et la complexitédu dossierpour

qualifier,orienter et filtrer lademandeen fonctionde

MODALITES D’EVALUATION

Epreuve 1 - Mise en situation
professionnelle reconstituée a
I'orale par téléphone :

Le candidat est mis en situatic
professionnelle reconstituée sous

forme d  un jeu d
afin d’'évaluer

- L’ a cdientelé |

- La qualification,

compréhension,
reformulation et
questionnementdu besoin

client
- L’ i dentdelf’i wrag
del ' i nt e depriseen

charge (CA, CG ou CJ)
- L’ appdt unpremier
ni veau d’inf |

Al ' i dedaumise en situation, le
jury questionnele candidatpendant
10 minutes pour clarifier certain
points complémentaires qu
n'"auraient pas é

CRITERES D’EVALUATION

L ' a catlesmforimationsdélivrées

sontpertinentset dequalité:

-Le candidat se rendisponible pour
répondreasesinterlocuteurs: écoute
active, réactivité de réponse, attitude
démontrant une disponibilité.
-Lacommunicatiorverbale paraverbale
et non verbale est adaptée a son
interlocuteur.

-Le niveau d’ ' exper
compréhensiorde soninterlocuteurest
pris en compte.

-Les situations de handicap et de
vulnérabilité(ex.: tutelle, curatelle)sont
prises en compte.

-Le formalisme requis de remise de

| ' eestiespecté plifermé,nomet
adresse du destinataire, cachet de

| " office apposé,
-Le premier niveau
corresponcaubesoindel " i nt er |

-Le candidat présente avec clarté et
complétudelanaturedesdifférentes
prestationsproposéegarl ' Of f i c

Compétences évaluées: C1.1C1.2,

Qualitédel ' an:al yse

- Laqualificationde la demandeest
correctement effectuée : le degré
d ' u r gleladensndeestidentifié,
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son périmétre, de celui du clerc gestionnaireou du
commissaire de justice.

C1.3 Assurer le service des audiences, en supplé
du commi ssaire de just
causes et l e maintien
tribunauxen matiérecivile et pénaleafin de répondre
a une mission de service public.

Durée : 20minutes(10minutesde
jeux de réle et 10 minutes de Q/R
avec le jury)

Lieu : Organismele formation

Epreuve 2 — Etude de cas a écrit
Lecandidatréalise 2études decas,a
I " écrit, l ors d’
relative a :
- la gestionadministrative et
logistiqueauseind ' office

(classement, archivage
courrier et gestion des
stocks, respect RGP

démarcheécoresponsable).
- Sonrble dans le cadre de
| ' a s s ausdaudiences

Compétences évaluées : C.1.3C1.4,
Durée : 1 heure
Lieu : Organismale formation

lesactionsapriorisersontidentifiéeset
réalisées

-La planification des rendemus est
effectuéeselonl ' u r deéademnande
et les disponibilités des intervenants
adéquats.

- le questionnement est pertinent : la
reformulation est correctement
employée, la communication est
adaptéeal ' i nt e rlelbesainest e
identifié

- Lanature et complexitédu dossierest
correctement identifiée

-Les échanges sont retranscrits a I'écri
dansun compterenduet sontsuffisants
pour permettre le suivi du dossier ou s;
reprise par le clerc gestionnaire ou
commissaire de justice.
-L"interlocuteur e
fonctiondel ' u r gtdetanaurede
la demande auprés du bon
interlocuteur.

Epreuve 3 : Etude cas a I'écrit et
soutenance orale

Lecandidatréaliseuneétudedecas
a partir d'  une s
documents transmis (actes).

- A | ':éLe candidat doii
compléter un chemin de
croix et rédiger des
modalités de remise.

L' as s lorsdesandierecesest
appropriée;

-1 ' a plentdié lesparties

- lanaturedelaconvocatioret les
horaires sans erreur

-lavérificationdel ' i d @espariies é
est effectuée avec les documents
d’identité

-ses prérogatives
aupres du magistrat sont respectées :
mai ntien de | ' ordi
distractionsyérificationdu respectde

I " i nt edetdliéplwoneieto. n
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Cl.4.Réalisera gestionadministrativeet logistique
relative auxactivitésdel ' o érfeffectiantle tri, le
classement, ' a r cdesdassiegst courriers,ainsi
que la gestion des stocks,dans une démarcheéco
responsabledansle respectde la RGPkt selonles
consigneglu commissairale justiceafin de garantirle
bonfonctionnementdel * of f i c e.

A2. Préparation de
signification selon
reglementation en vigueur

la
la

C2.1.Identifier lesactesrelevantde sonpérimétreou
de celui ducommissaire de justice en déterminant
catégorie d ' a csbnecontenu et le lieu de la
significationafin derespecteraréglementationliée a
la signification.

C2.2 Organisesatournéede significationen prenant
en compteles particularitésdesterritoires, les délais

- Al ' aPrésenteral ' o
toutes les étapes de la
significationd ' a a&réaleser
en fonction de la situation
(identification destinataire,
procédure, modalités de
remiseschoixdu modedela
signification a conduire,
description des formalités
requisede caséchéantetc.)

Un échange dejuestions/réponses

| ’ i dekprésentationdu candidat
permetaujuryd’ appr of on
sujetset compétencegjui ne seraient

pas suffisammentdétaillésa travers

la restitution.

Compétences évaluées: C2.1C2.2,
C2.3C3.1C3.2C3.3,

Durée : 1h30(1hde prisede

connai ssance de
rédaction, 10min de présentation,
20minde Q/R)

Lieu : Organismele formation
Evaluateurs : un professionnel
métier assermenté la signification,
un commissairalejusticeet un
représentantdel ' or gdeni s
formation.

Qualitéde la gestionadministrative
réalisée
-Lesdocumentspouvantétre remisau
clientou non sontcorrectement
évalués.
-Lesminutespapiersontclasséest
archivéegpendant25ansselonle
formalismedel ' of f i ce.
-Lecandidatvérifie quela gestiondes

donnéesdel ' o fe$pectelesrégles
de RGPD.
-Lesactesendépétal ' é depudsplus

de 3 moissontdétruits.
-Lagestiondesstocksestréaliséeen
collaborationavecle commissairale
justice.
-Lecandidatprivilégielesdocuments
dématérialisémuxdocumentspapier,
sansdemandeexplicitedu clientou du
commissairale justice.

Lareconnaissancedes actes est conforme
a lareglementation en vigueur et aux
consignes du commissaire de justice:
-Lesdifférentstypesd ' a sonte s
identifiés: actesjudiciaireset
extrajudiciaires.

-Lesactesd ' e x é sonttecoonnset
transmisau commissairale justicepour
délivrance.

-Lesreglesconcernanta compétence
territoriale sontappliquées.
-Lesréglesd ' a s s idydraitt i on
internationalprivéet européensont
correctementappliquées.

L’ or g a delagsoarnéede n
significationestefficiente:
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et la typologie des de
délivrance des actes et réduire son empreir
carbone.

-Latournéeprévuepermetde réaliser

| ' e n sdessignifieationgprévues.

-L ' aesttoatrblépours ' a s desar
conformitépourlasignification.
-Ledélaidetransmissiordel ' aet t e
|l "urgence est pri:
|l " organi sation.

-Les particularités locales sont prises

compt e dans Il " or
tournée: lesdistancesentre leslieux,les
transports, l es h

lieux a signifier, etc.

-La nature du destinataire es
correctement identifiee : personn
physique ou morale.
-Lesrecherchesffectuéespermettent
d’' i d elapersohrieatla
domiciliationdu destinataire.

C2.3. Assurer lpr éparation d’ U
destinationd ' upersonnedemeurantal ' ét rera
respectant les textes en vigueur pour garantir
régularité de la signification.

Lesprocédurede significationa

| ' ét rsantmegpeatées

-Les modalités de
sont identifiées en fonction du pays ¢
destination.

-L ' a u tampétenteestcorrectement
identifiée.

-Les formalités et formulaires d
transmission requis sont correctemel
complétés et transmis

-Les actes d&ransmission sont soumis
la signature du commissaire de justice,
-Le suivi de la transmission €
correctementassuré réceptiondu mail,
LRAR étranger recu le cas échéc
tracabilité de la réalisation de |
signification.
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A3. Signification de I'acte selon
la réglementation en vigueur

C3.1 Effectuerla significationdesactesen respectant
ses obligations Iégales par rapport a son content
délai et en adaptant sa posture et communicatic
notammentenfonctiondessituationsde handicapde
| * ét at de vulnérabilit/
d’" assurer la régularit6é
information du justiciable.

Les significations sont correcteme
réalisées :

-La hiérarchisation des modes
significationestrespectéeenfonctionde
la situation rencontrée (personnes ¢
situationde handicap, mineures, état d
vulnérabilité, devoir de réserve, etc.).
-Les regles concernant le respect
domicile et du droit de la propriété sor
respectées.

-Les informations sont  rendue
accessibles a | "i
desondiscernemeniex.: vulgarisation).
-La communication (verbale,
paraverbale, non verbale) est adaptée
la situation

-Encasd ' a b ede la difficulté
d’'identification ¢
recherchesd ’ i n f o réalis®dssond n
pertinenteset réglementaires.

C3.2. Retranscrire de fagon circonstanciée |
modalités de remise des actes signifiés et, le cas
échéant les él ément s de sol v
i nformati que Ilacbriservatibravseain
du répertoire et d’ ét r e conf or me
légales.

Lasaisieestréaliséeavecexactitudedans
le logiciel :

‘Les modalités de
rédigées de maniére circonstanciée
conservées au sein du répertoire.
-Lesréglesconcernantia reglementation
RGPD sont respectées.

-Les éléments de solvabilité ¢
pourraient orienter la  procédure
engagée sontenseignés et transmis a
gestionnaire du dossier ou commissa
de justice.

-L ' o iaoformatiquerelatif auxactesde
significationestcorrectementutilisé.
-Lesreglesrelativesalaconservation
des historiques sont respectées
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A4. Constitution et suivi des
étapes de la vie d’un dossier
juridique

C3.3 Effectuerlesformalitéssubséquentesimposées
par la loi, auprés des tiers désignés en fonction d
nature de | acte et de
validité.

C4.1Créerundossierencollectantet enorganisanses
pieces constitutives dans le respect des délais afir
permettre la prise en charge du dossier parrhéme,
le clerc gestionnaire ou le commissaire de justice.

nf or mer |l es i
d’ avancement de l eur d
interrogations en consultant les données a
disposition et en respectant les regles déontologiqt
propres au statut de la profession de commissaire
justice pour répondre a leur demande.

c4. 2. I

Epreuvel - Etude de cas et
présentation a l'oral :
Il estfourni au candidatdeuxdossiers
fictifs d’'ouvert
amiable et un judiciaire). Le candid
a 30 minutes pour analyser l¢
dossiers.
Al ’ i ke sandidatprésenteal ' o
devant le jurypour chacun des deu
dossiers :

- Touteslesétapeset actions

Les formalités sont correctemer
identifiées:
-Les actes nécessitant des formalit
subséquentes sont correctemel
identifiés.

-Les actes et conditions soumis a
formalités subséquentes ou afférente
sont réalisés (ex.lecommandement de
paiement de loyer, assignation €
résiliationde bail, procédured ' e x p L
etc.).

Bloc de compétences 2 : Concourir a la réalisation des actes de I'office, des dossiers de recouvrement amiable, judiciaire et extrajudiciaire

Lesinformationsrenseignéesontjustes
et respectent legégles de
confidentialité :

La veéerificati
|l "interl ocuteur
conformément a la réglementation :
nom,date et lieude naissanceadresse,
numéro de dossier.

-La qualité de | i
correctementidentifiée: débiteurs,
avocats, correspondants, etc.
-Lesréglesdéontologiquesont
strictementrespectées.

on d
e ¢

entreprisespour | ouv
du dossier client

- Les i nfor ma
transmet au client su

| ' av a ndesondessier
- Le suivi comptable q u’
effectue.

Lesdossiersontcorrectement
constitués :

-Les fiches client sont créées en
collectant les informations suivantes a
minima : nom, prénom, coordonnées
téléphoniquesdomiciliation,typologie
du client (requérant, demandeur
identique).
-Lespiecegustificativesnécessaireala
constitutionet! ' o r i eaundbsaidr i
sontcollectéeqcopieexécutoire).
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cC. 4.3 Assurer | e Sui Vvi
facturant les actes, les honoraires et les débours ef
procédant aux relancem é cessai r es ¢
paiement de toutes les sommes dues.

A5. Rédaction et mise en forme
des actes détachés et des actes
établis par I'office soumis a la
signature du commissaire de
justice

C5.1 Mettre enforme les actesde correspondantéja
préparés en intégrant et vérifiant les mentiol
obligatoires, les délais et en utilisant le logiciel €
d’assurer la sécuritée |

C5.2. Rédiger les actes de signification de décision
justice selon le formalisme obligatoire, en vérifiant
complétude de toutes les mentions intrinséques et

extrinsequegour garantirlavaliditédel ' act e .

- Les formalités et/ou actes
accomplir pour chacun de
dossiers.

Le jury questionne le candid:
pendant 10 minut
présentation pour lui permettre
d’" approfondir c

compétences qui ne seraient p

-La collecte des documents et des
informationsnécessairessteffectuée
de facon confidentielle.

-En fonction de la nature du dossier, le

boninterlocuteurestidentifié auseinde
| " office pour pr el
dossier.

-L ' a g e n duelongerstitle
classementéfiniparlastructure

suffisamment détaillés a traver
| " étude de cas.
Compétences évaluées : C4.1, C4.2
C4.3,C5.1etCh.2

Durée 1 heure - 30 min de
préparation et 3
de présentationpardossieret 10min
de Q/R)

Lieu : Organismale formation

Epreuve 2 — Production écrite :

Lesuivicomptabledu dossierest
correctement réalisé :

-La demande de provision est
correctementréaliséeenfonctiondu
devis émis.

-La facturation des actes est
correctementréaliséeenfonctiondu
devis émis en amont.

-l réalise un tableau de suivi des
provisionset paiementsdesprestations
et alertele caséchéant.

Deux productions écrites sor
attendues du candidat dans le cad
d’"une épreuve su
La premiére production consiste
identifier les noaconformités et leg

manquements et proposer de
ajustements et reformulations a
sein d’'un acte

des erreurs.
La deuxiéme production consiste
rédiger unacte de signification d¢

Lasécuritédel aestgamntie:
-Ledossierestcorrectementouvert
dans le logiciel métier

‘L ensembl e des me
des actes sont ajoutées et/ou vérifiées
conformémentalanatureet ducontenu
de | " acte.
-Lesmodalitésdereprésentationsont
correctement indiquées.
-Lesdélaissontcorrectementidentifiés
et renseignés.

décision de jus
décision de justice fournie.

Compétences évaluées : C6.1,C6.2

Conformitédel ' ade sigeification
rédigé:

-L ' arespeetelesconditionsde fond
et deforme.
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A6. Réalisation de
recouvrement amiable jusqu’a
la prise de titre sous la
supervision du commissaire de
justice

C6.1 Procéderaurecouvrementamiableen proposant
un accompagnement adapté et favorisant u
négociation avec les parties, selon la qualité
Il "interlocuteur et s a

appliquant le processus établi par le commissaire
justice pour obtenir | e

Durée : 1h30
Lieu : Organismele formation

Evaluateurs : un professionnemétier
assimiléclercgestionnaireen activité
auseind ' office, un commissairele
justice et un représentant d
|l " organi sme de f

L acte contient |
suivantes qualificationdeladécisionde
justice, détermination des voies de
recours, les délais, etc.
-Lesmodalitésd ' e x eromprasaae
voiederecourssontcorrectement
mentionnées.

Lerecouvremenal ' a mestrdalisée
enautonomie:

-Leclient est correctement renseigné ef
conseillé sur leprocédures amiables,
seslimiteset surlesprocéduredorcées.
-Les délais de prescription et de
forclusionsontcorrectementidentifiés
et suivis pour sécuriser la créance.
-Lacommunicationestadaptéea son
interlocuteur : écoute active,
reformulation, prise en compte du
niveaud ' e x petdetompréhension
de son interlocuteur concernant les
procédures, prise en compte des
situations de handicap et de
vulnérabilité (tutelle, curatelle, etc.).
-La négociation menée permet
d’"optimiser | e r
créance utilisationdesarguments
optimalepourconvaincrde débiteur
afin de recueillir ses éléments de
solvabiliteée, d’'obf
desadette, le convaincrede solderet le
cas échéant | e col
| " échétmncier,
-Leprocessusle recouvrementamiable
estcorrectementmisen place(suivides
outils,relance AR échéancieretc.)

e (




.®
?.;:z FRANCE
«*.'s COMpetences
L

Intitulé : CQP Clerc assistant

A7. Gestion de l'inventaire et
des éléments administratifs et
logistiques préalable a la vente
en collaboration avec le clerc
gestionnaire et sous |la
supervision du commissaire de
justice

C6.2. Assurer la prise de titre exécutoire par dépot
requéte et actesafférentsen ayantconstituéle dossier
soumisa la signaturedu commissairale justicedansle

respect des textes en

recouvrement judiciaire.

C7.1. Organiser lesrendezous d’' i nvel
demandeurs ou les débiteurs en informant d
formalités ou de la procédure et des éléments
collecterpouroptimiserl ' ét a b Idels’sieme;
par le commissaire de justice.

C7.2.Préparena liste desobjetset matérielsproposés
a la vente aux enchéres publiques en numérotant
lotsfigurantsurl ’ i n v eutemandatdeventeafin
de s’ assurer de | a conc

Bloc de compétence 3 : Assurer le suivi administratif et logistique des inventaires et des ventes judiciaires aupres du Commissaire

Epreuve 1 - Etude de cas a I'écrit +
entretien professionnel oral
Lecandidatréaliseune étude de casa
partir d’une si
préparation et
vente judiciaire.

A | ' issue, l e ¢
étude de cas et le jury approfond
l ors d’un temps
certainssujetset compétencegjui ne
seraientpassuffisammentdétailléset

Qualitédu dossierde prisedetitre
exécutoire :

-Laconstitutiondu dossierespecteles
formalités et mentions obligatoires.
-La nature de titre exécutoire a obtenir
est correctement identifiée décision
dejustice,PVde conciliationsignéparle
jugeet les parties, les actes notariés, le
titres émis par les personnes de droit
public, etc.

-Les formalités et actes afférents sont
validéset signésarle commissairale
justice.

de justice

Pertinence de I
| "inventaire

-La durée du RDV est correcteme
évaluée.

-Lanaturedel ' i n v esndendfieer e

-Le débiteur est pleinement informé de
modalités d’”inter v eout
Il i nventaire et | ¢
‘L’ ensemble des in
I i nvensoati r eorrectement
transmisesau commissairale justice.

abordés a traver

Compétences évaluées:| ' ens e
des compétences du bloc

Durée : 1 heure (40 min de
préparation,10min de présentation
et 10 min de Q/R)

Lieu : Organismeale formation

Complétude et pertinence de la liste d
objets et documents recueillis :

‘L ensemble des | o0
numéroté: il est réalisé selon un ordr
|l ogi que, i est a
de travall, il est le plus fidéle possible,
principe du contradictoire est respect
les quantités et la qualité des biens sc
contrblées.

-Les informations et documents
pertinentssontrecueillis: lesdocuments
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C7.3. Préparer la vente en collectant les docume
requis dans le respect des obligations légales
fonction de la nature des biens afin de sécurisel
vente.

C7.4. Préparer le lieu de ventt la mise en place de
lots enrespectantlesreglesde sécurité,d * ac c e !
pour les personnes en situation de handicap
d ' hy gnvigueaer,etlesprocéduresafin de garantir
le bon déroulement de la vente.

Evaluateur : un professionnemétier
assimilé clerc gestionnaire, en
activité, au sei
déja participé a une vente, un
commissaire de justice et un
représentantdel ' or gdeni s
formation.

de nature comptable, le tableau de
i mmobilisations ¢

a jour des stocks détenus pi
| " ent r e prdetwdes led cartes
grises, les contrats de financements,

crédits en coursconcernant les actifs
mobiliers, etc.

-Les informations recueillies sur la lis
des objets per met
bonne publicité (catalogue)

- toutes les informations relatives a |
vente sont mises a disposition du

commissairelejustice.

Lesobligationslégalesde la vente sont
misesenceu v.r e

-Les obligations |égaleselatives aux
ventes judiciaires sont identifiées

- Letitre estdéterminéet récolté

-La nature des biens est correcteme
identifite et les obligations e
précautions liées sont correctemel
mi ses en ouvre.

-La procédure est correctement
expliquée.

Qualitédel ' or g adelagenté:i o
-Lelieu et la dispositionsontadaptésaux
produits proposés et permettent de le
mettre en valeur.

‘L’ ordonnancement
vendre est organisé dans un ord
logiqgue permettant de maximiser le
ventes.

-Le candidat vérifie | ' a c c e des
lieux pour les personnesen situation de
handicap, le cas échéant et en fait

10
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mention en cas d'impossibilité dans la
publicité, le cas échéant

A8. Réalisation et suivi des
démarches administratives de
la vente et de 'aprés-vente en
collaboration avec le clerc
gestionnaire et sous la
supervision du commissaire de
justice

C8.1. Transmettre les encheéres recues en ligne ou
téléphoneau commissair@le justiceen faisantpreuve
de réactivité et de dy
résultat de la vente.

Exactitudedesinformationstransmises.

-Les encheres sont conformémel
retransmises.

-Les enchéres sont transmises en ten
réel.

-La communication verbale €
paraverbalgvocableyolumeetton dela
voix,etc.)permetlacompréhensiorsans
équivoquepar! ' a n i detaveete.r

C8.2. Rédiger le procéserbal de la vente aul
enchéres dans le respect de la réglementation
intégrant les mentions obligatoires afin de formalis
juridiguement la vente.

Conformitédu procesverbalrédigé:

-Le PV contient les information
suivantes : le descriptif des lo
conformément aux informations
renseignées dans
modifications  éventuelles, le pri
d adjudicati on, I
| "acheteur (nom, [
-LePVest soumisa la signatureet sceau
ducommissairalejustice.

C8.3. Réaliser les démarches administrativ
regl ement ai r e-gentel en &€dlectantief
vérifiantlesdocumentsobligatoiresafin derestituerau
vendeur ou de délivrer

paiement.

Qualitédelagestiondel ' a-penté:s
-Lesréglementssont organisésavecles
acheteursselonlesusagesiel ' o f f |
-Leslots sontremisauxacheteurs.
-Lespapiersréglementairessont remis
aux acheteurs.

-La gestion des invendus est
correctementréalisée: remiseau client,
planificationsurunenouvellevente, etc.
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