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Introduction

L’UPSME a fait le choix, il y a quelques semaines, de choisir la solution comptable 
proposée par l’éditeur ABBY. Pour plusieurs raisons essentielles, à nos yeux :

❑ Un micro-entrepreneur, pour respecter la loi, a besoin de pouvoir présenter 
une facture pour toutes les prestations qu’il réalise, et quand ces factures sont 
encaissées, elles doivent apparaitre dans un livre des recettes, mensuel ou 
trimestriel. ABBY, dans son abonnement gratuit, propose ces éditeurs,

❑ ABBY a été construit pour répondre spécifiquement à l’attente de tous les 
micro-entrepreneurs. ABBY n’est pas un logiciel de comptabilité que l’on a 
adapté aux micro-entrepreneurs, ABBY a été construit autour de la micro-
entreprise (et de ses règles comptables) et pour les micro-entrepreneurs,

❑ ABBY est déclarée comme PA et est agréé « Facturation électronique ».

Avant d’utiliser les fonctionnalités d’ABBY, vous allez devoir passer par une étape 
incontournable : le paramétrage du logiciel à votre micro-entreprise. Avec cette action 
,vous allez vous accaparer le logiciel qui sera alors à même de faire ce pourquoi il a été 
créé !
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Sur la gauche de votre écran, vous allez 
trouver un pictogramme sous la forme 
d’une roue crantée. Vous cliquez dessus 
et vous voyez alors apparaitre des sous-
onglets dont le profil.

 Vous cliquez sur « Profil » comme 
indiqué sur l’image ci-contre.

 Vous allez devoir compléter les 
renseignements qui VOUS concerne en 
cliquant sur les boutons ou les 
pictogrammes comme indiqué sur 
l’image ci-contre. 

Votre identité
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Le pictogramme en forme de crayon de 
l’image précédente déclenche l’ouverture 
d’une fenêtre modale relative aux 
renseignements qui vous concerne. 

Vous la complétez en suivant les 
instructions à l’écran et vous validez en 
cliquant sur « Modifier ».

 Ces données sont obligatoires !

Votre identité (suite)
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2ème étape : les renseignements relatifs à 
votre micro-entreprise. 

Vous cliquez sur le sous-onglet 
« Entreprise » et sur le pictogramme en 
forme de crayon « Editer mes 
informations ».

Cf image pour voir la modale qui s’ouvre, 
en page suivante.

On vous demande simplement de saisir le 
numéro SIRENE qui a été attribué à votre 
micro-entreprise et tout va se remplir 
tout seul.

Il vous reste ensuite à renseigner la 
périodicité de déclaration des cotisations 
sociales, si vous êtes redevable de la TVA, 
la date de la 1ère déclaration de CA, votre 
forme juridique (c’est « entreprise 
individuelle), le régime fiscal (c’est micro-
BIC ou micro-BNC) et l’adresse.

 C’est ici que vous pouvez indiquer un 
nom commercial !

 Vous cliquez sur « Modifier » pour 
tout enregistrer !!!

Votre identité et le nom commercial



Tutoriel : le paramétrage du 
logiciel

© UPSME avril 2026

2ème étape : c’est l’image de la modale 
qui s’ouvre  et dans laquelle vous avez 
à indiquer votre numéro SIRENE pour 
faire apparaitre, en cliquant sur 
« Chercher » les données vous 
concernant.

 L’ascenseur, à droite, fait 
apparaitre les autres données que 
vous avez à renseigner.

Vous enregistrez votre saisie en 
cliquant sur le bouton « Modifier ».

Votre identité (suite)
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Sur la gauche de votre écran, vous 
avez l’onglet « Facturation et le sous 
onglet « Apparence ».

Ces fonctionnalités vont vous 
permettre de personnaliser vos 
factures, à votre image et avec votre 
logo si vous en avez un.

La 1ère étape de cette personnalisation, 
c’est la couleur de vos factures.

Vous suivez ls instructions à l’écran 
pour la modifier selon votre choix …

 Attention de bien regarder les 
différents pictogrammes qui se 
trouvent en bas de votre écran et qui 
comportent tous d’autres options de 
personnalisation !

 Les autres options sont décrites et 
expliquées sur les pages suivantes du 
tutoriel.

Conception de l’apparence d’une facture
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 Insertion de votre logo …

Conception de l’apparence d’une facture 
(Suite)
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 Suite de la personnalisation de 
votre espace avec le choix du modèle 
de facture …

 Sur la droite, vous pouvez visualiser 
en instantané vos choix (et les rectifier 
au besoin …)

Conception de l’apparence d’une facture 
(Suite)
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 Suite de la personnalisation de 
votre espace avec le choix des réseaux 
sociaux

 Sur la droite, vous pouvez visualiser 
en instantané vos choix (et les rectifier 
au besoin …)

Conception de l’apparence d’une facture 
(suite)



Tutoriel : le paramétrage du 
logiciel

© UPSME avril 2026

 Suite de la personnalisation avec le 
sous-onglet, à gauche de votre écran, 
« Informations ».

 C’est une information importante et 
obligatoire que vous faite apparaitre ici 
: vos CGV et la médiation de la 
consommation. Vous suivez les 
instructions à l’écran pour les 
télécharger.

Les informations liées à la facturation
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 ATTENTION !!!

Quand vous êtes dans le paramétrage (roue 
crantée), onglet « Facturation » et sous-onglet 
« Informations » Abbyy va vous  demander de 
cocher les  informations que vous souhaitez voir 
apparaître sur vos documents commerciaux. 

 Ne cochez pas la case « Nom Prénom » !!!

 Pourquoi ? Parce que vous êtes en entreprise 
individuelle et que lev nom de votre entreprise 
c’est déjà votre nom et prénom. 

 En cochant cette case, vous ferez apparaitre 
2x votre nom et prénom !!! 

 En revanche vous pouvez cocher les cases 
comme nous vous le montrons dans l’image ci-
contre.

Les informations liées à la facturation 
(suite)
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 Abby vous laisse une entière liberté 
pour faire apparaitre la numérotation 
de vos factures.

En cliquant sur le sous-onglet 
« Numérotation » vous lancez cette 
fonctionnalité.

 Elle est obligatoire !!!

Le numéro de facture
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 Abby vous permet de configurer le 
format de votre numérotation.

 Vous allez ainsi pouvoir créer le 
numéro que vous utilisiez 
précédemment :

❑ FA pour facture

❑ NH pour note d’honoraires

❑ Etc.

Il vous suffit de suivre les instructions à 
l’écran. 

Vvous renouvelez l’opération pour les 
devis et les autres documents 
commerciaux.

Le numéro de facture (suite)
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Le paramétrage du numéro de 
facture ainsi que du numéro 
chronologique apparaissent sur votre 
facture.

 Si vous utilisez ABBY pour la 1ère 
fois et que vous venez de mettre en 
place la comptabilité de votre micro-
entreprise, le numéro doit logiquement 
être le 1 mais …

Si vous avez déjà une comptabilité 
sur un autre logiciel, vous indiquerez 
dans ABBY le premier numéro qui suit 
le dernier numéro utilisé dans l’ancien 
logiciel. Par exemple …

Si dans GestME,  vous vous êtes arrêté 
à la facture 200, ABBY démarrera avec 
la 201ème !

Le numéro de facture (suite)
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 L’onglet « Comptabilité » et le 
sous-onglet « Cotisations sociales 
«  sont très importants car ils vont 
permettre de faire apparaitre le 
montant des cotisations sociales que 
vous devez à l’URSSAF sur le mois de 
déclaration en cours.

Abby vous laisse le choix de faire vous-
mêmes la déclaration ou de la faire via 
ABBY (avec une connexion du logiciel à 
votre compte d’affilié URRSSAF).

 Abby, pour vous aider à 
paramétrer cette fonctionnalité, vous 
indique, entre parenthèses, les taux 
normaux en vigueur pour l’année 
2026.

Le calcul des cotisations sociales
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Conclusion

Avec ces différentes étapes que nous avons essayées de vous présenter et de 
décomposer le mieux possible, vous avez terminé le paramétrage et l’appropriation de 
votre logiciel de comptabilité ABBY.

Il vous reste désormais à réaliser deux autres étapes avant de créer votre 1ère facture. 
Créer un service (ou un produit) ainsi qu’un client …

Ce sera l’objet de deux nouveaux tutoriels !

À bientôt.

Eric MATTEI – Président de l’UPSME.
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