
1 - Installation du logiciel     : à télécharger (version gratuite)

http://www.ciel.com/ciel-logiciel-auto-entrepreneur.aspx

Après le téléchargement remplir les cases de la fenêtre ci-dessous s’il y a lieu et cliquer sur 
« terminer »

Fermer la fenêtre suivante qui apparaît « Information de dernière minute » en cliquant sur 
« Fermer »
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Cliquer sur 
« Continuer »

Ce choix 
conditionne les 
mentions 
obligatoire sur les 
factures 
notamment pour 
Artisans et 
Commerçants 
(Voir page 7)

http://www.ciel.com/ciel-logiciel-auto-entrepreneur.aspx


2- Créer un dossier CIEL Comptabilité     :

Soit on a cliqué sur « Nouveau » (voir ci-dessus) soit,

dans le menu « Dossier » choisir « Nouveau », puis nommer votre dossier dans la première 
fenêtre  et cliquer sur « Créer »:
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On peut aller consulter le  
dossier exemple (« OK »)ou 
créer son propre dossier 
(« Nouveau »). Voir la 
procédure de création plus bas.

Sur ce logiciel on ne peut créer 
qu’un seul dossier en plus du 
dossier exemple.
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Remplir avec les 
données que vous avez. 
Le reste peut être fait 
ultérieurement.

Cliquer sur « Suivant »

Il faut renseigner les 
dates d’exercices. 
Respecter les exercices 
civils (la déclaration 
fiscale se fait par année 
civile).

« Votre logo » pourra 
être mis plus tard :par le 
menu « Dossier » 
« Paramètres »  
« Société »
Il en est de même pour 
mettre à jour d’autres 
paramètres.



3- Réaliser un Devis ou une Facture     :

On peut faire un devis qui pourra être transformé en facture plus tard. On peut aussi faire 
directement une facture. Le contenu est le même pour le devis ou la Facture.

Pour réaliser ces documents on dispose de différentes listes d’éléments utiles à la facturation :
- clients,
- articles,
- …

Dans ces listes il existe déjà des éléments. Vous pouvez (devez) créer d’autres éléments 
adaptés à la situation de votre entreprise. Il est possible de les créer à partir des listes ou au 
moment ou l’on en a besoin, par exemple en faisant un Devis.
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La protection par un mot de
passe est conseillée si vous 
utilisez un ordinateur 
collectif, sinon elle n’est par
forcement nécessaire.

Cliquer sur « Terminer ».
Le dossier est créé, son nom
apparaît sur la bande bleue 
en haut de l’écran.

Les listes sont accessibles par le menu « Listes » ou 
sur la barre en dessous.



Exemple 1     : Nous avons 3 clients, et nous souhaitons rentrer leurs coordonnées à partir 
des listes.

Client 1 : Antoine LAROCHE ;                  Client 2 : SARL LEMARCHAND
Client 3 : Michèle DUMONT

Dans le menu « Listes », choisissons « Clients/tiers… » et la fenêtre ci-dessous apparaît :

La codification avec des lettres permet un rangement dans les listes par ordre alphabétique.
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Pour entrer un nouveau client cliquer sur « Créer »

Liste des clients déjà enregistrés

Les renseignements que l’on 
n’a pas lors de la création de 
la fiche peuvent être 
apportés ultérieurement (par
le menu « listes » «  listes 
clients »).

En cliquant sur « OK et créer » on 
valide la fiche et on peut en créer une 
nouvelle

En cliquant sur « OK  » on valide la 
fiche et on revient sur la liste.



Quand les 3 fiches clients sont créées, on les retrouve dans la liste des clients:

Fermons la liste des clients pour aller créer un DEVIS

Exemple 2     : Le 22 Avril 2010, un client nous demande un Devis pour une réparation, cette 
dernière prendra 5 heures (coût horaire 50€) et on facturera 50 km (0,46€/km). Le client est 
Michèle DUMONT.
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Il est possible de supprimer 
un élément de la liste en 
cliquant sur le bouton 
« Supprimer » et en 
confirmant à la fenêtre 
suivante.

Suppression impossible si 
l’élément en question est déjà 
utilisé dans ce dossier ou dans le 
dossier exemple !

On ferme une fenêtre en cliquant sur la croix en 
haut à droite.
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Sur le bureau on choisit l’icône 
« Préparer un devis »

La numérotation du devis est 
automatique, mais peut être 
changée si on le souhaite. La date 
par défaut est celle du jour ou celle 
de travail.

Choisir le client 
dans la liste

L’adresse apparaît si elle est entrée dans la fiche client.

Date de validité indispensable pour un Devis

Les articles peuvent être entrés au fur et à mesure des 
besoins.

Mention obligatoire 
(Franchise de TVA)

Mentions obligatoires Artisans 
Commerçants, vu page 1



Il possible de préciser le mode de paiement (s’il est connu).
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La date est modifiée en 
frappant la nouvelle date ou 
en cliquant à droite de la 
case afin que le calendrier 
apparaisse.

On double clique sur la 
bonne date ou 1 clic+OK.

Un clic en haut à droite de la case « Adresse » 
affiche la liste des client.
On double clique sur le client DUMONT ou 1 
clic+OK.



Ici pour la « Main d’œuvre » on peut utiliser l’article existant (avec son code) ou en créer un 
nouveau avec un autre code : le libellé doit être différent de ceux existants, sinon l’article 
n’est pas utilisable par la suite. On mettra « Frais de main d’œuvre » pour « Main d’œuvre »

Décidons de créer un nouvel article en cliquant sur « Créer »
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Dans le « corps » du devis on a accès à la liste 
d’articles mais les articles existants ne peuvent pas
y être modifiés. Il est possible d’en créer des 
nouveaux.
Pour modifier un article existant (ou y apporter des
compléments) il faut aller dans la liste des 
articles.

Les familles d’articles sont utiles pour les 
commerçants qui peuvent avoir beaucoup 
d’articles. Il faut les créer. On fera une famille 
« Divers » pour les inclassables.
Créons aussi une famille « Alimentation » et 
une famille « Bazar ».

Nous conseillons une 
codification Alphabétique . Elle 
peut-être numérique en 
commerce avec les « codes 
articles fournisseurs » par 
exemple L’insertion du prix de vente permet qu’il 

apparaisse automatiquement sur les Devis 
et Factures.
La prix de revient (s’il est connu)+ le prix 
de vente permettent de connaître la Marge 
réalisée.

Frais de Main d’œuvre



Dossier préparé par Josiane Betton -   2010                                                      Page 10
Ciel Auto entrepreneur (Version Gratuite)

Nous allons créer l’unité 
« heure » car elle n’existe 
pas. Clic sur « Créer ».

L´éco-participation est-elle 
comprise dans le prix 
du produit
ou doit-elle être payée
en plus? 

Non l’éco-participation doit être payée en plus. 
Cette part payée par le consommateur doit être
obligatoirement affichée de manière visible et 
séparée du prix du produit. L’intégralité du 
montant est reversée à Eco-systèmes et 
affectée à la collecte et au recyclage des 
produits. 

Extrait de : http://www.surcouf.com

Pour s’y retrouver dans la gestion de 
l’entreprise il est utile de définir les 
différents postes de recettes, par 
exemple : « Main d’œuvre »,  « Bazar », 
« Gaz »… tels que nous les aurions dans 
un Compte de Résultat

Cliquer sur « Créer »



Nous revenons à la liste des articles. Créons la fiche-article « Km » :

En cliquant sur « Créer » on revient à la liste des articles :

En fermant cette fenêtre (croix en haut à droite) on revient sur le Devis :
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A créer

Option :
La description apparaît sur le devis 
ou la facture. La mise en forme peut-
être personnalisée.



5- Cliquer sur « OK » pour enregistrer le devis.
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2- Touche « Tab »  
pour passer d’une case à l’autre

4 - Pour passer à la ligne suivante cliquer ici

1- Choisir les articles dans la liste 
(clic à droite de la case pour faire 
apparaître la liste) ou les créer si 
besoin.

3- Préciser les quantités

Choisir une option.

Si voulez juste enregistrer le 
Devis cliquer sur « OK »



Pour une facture la démarche est la même.

Pour retrouver le devis réalisé il faut aller dans la liste des devis :

Si le client accepte le Devis, il peut être transformé en facture (ce qui n’empêche pas des 
modifications) avec un « clic » sur le bouton « Transférer en facture ».
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Dans « Relations clients » choisir 
« liste des devis »

Actions possibles sur les Devis

En sélectionnant un Devis, le 
détail apparaît dans la fenêtre 
du bas.



Ces taux peuvent être modifiés dans le menu « Dossier » « Paramètres » « Société », puis 
l’onglet « Divers » :
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4- Gérer les règlements des Clients     :

Avant d’enregistrer le règlement d’une facture, celle-ci doit être validée (possible à partir 
de la liste des factures). La validation est irréversible (on ne pourra plus modifier la facture, 
mais on pourra l’annuler en créant un avoir et/ou une nouvelle facture).

41-A partir du  Bureau en cliquant sur l’icône « Gérer mes règlements clients » :

42- Ou à partir de la liste des facture

43- Il est possible de consulter , supprimer ou créer un règlement dans le menu « Mon 
argent » « Liste des règlements » :
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A renseigner

Liste des factures et avoirs validés et non
réglés



5- Saisir les Achats     :

Cette saisie est une obligation pour les artisans et les commerçants et une option pour les 
professions libérales. Mais pour les trois elle est indispensable pour gérer l’activité.

On trouvera : les achats de matières premières, de marchandises, des fournitures de bureau, la 
pub.,  les assurances, le loyer, les cotisations sociales… mais on peut aussi compter les 
amortissements d’investissements ou les intérêts des emprunt…

On saisit un achat à partir de l’icône du bureau ou à partir du menu « Mon argent » et 
« Nouvelle dépense »

                                              

Exemple 3     : 

Achat de fournitures pour l’imprimante (encre) pour 123€ TTC, réglés par le compte de 
l’entreprise, par chèque, le 22 Avril 2010 au Fournisseur  DUBURO
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On complète la date, le Libellé, le 
Poste de Trésorerie (avec quel 
compte a-t’on réglé cet achat ?-voir
aussi page 19), le mode de 
paiement, le Poste Fournisseur

1- Tout comme nous 
avons créé des comptes 
clients nous pouvons 
créer des comptes 
fournisseurs. Il peut 
aussi y avoir un compte 
« fournisseurs divers ».
Ici on a créé le compte 
« DUB » »DUBURO » 

3- Le « Poste de dépense » correspond
au détail que l’on souhaite avoir au 
compte de Résultat. Ici on peut créer 
« Fournitures de Bureau » ou 
« Informatique »
Une option permet d'indiquer plusieurs 
postes de dépense pour une même 
pièce comptable (à trouver !?).

2- La 
numérotation 
des pièces 
d’achats est à 
porter sur 
chaque 
document 
papier.
Ex. A1 avec 
« A » pour 
« Achat »
Et « 1 » pour la
première pièce 
d’ Achat.5

4



On peut consulter le registres des achats dans le menu « Etat » « Registre des achats » .

On peut aussi consulter les écritures passées dans « Listes » « Ecritures »
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6- Suivi du compte «     BANQUE     »     :

Le compte en banque dédié à l’entreprise peut être suivi avec ce logiciel avec quelques 
astuces (et il peut y avoir plus sieurs comptes).
Il est possible aussi créer un compte « privé » pour les opérations réalisées avec un compte 
privé (achats ou encaissements). Astuce : pour le créer on doit aller sur « Mon argent » 
« Liste des règlements »  puis « Créer » et aller sur la case « Poste de trésorerie » pour 
accéder à la liste et « Créer » :

       On clique sur « annuler » (en bas à droite) si l’on a aucun règlement à enregistrer.

Si le compte avait un solde au départ : voir page suivante.
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1

2

3

4

5



7- Solde de départ     :

Il est possible de saisir le solde de départ d’un compte s’il n’était pas nul dans  « Mon 
argent » « Saisir des soldes initiaux » :

8- Divers 

 
ASTUCE     :

Un clic droit de la souris permet d’avoir accès rapidement à un menu de fonctions (il varie en 
fonction de l’emplacement choisi pour le clic !).
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Entrer les montants dans le ou les 
comptes correspondants

1-CLIC droit ici

2- On obtient ce menu

3- On va supprimer la barre d’outils listes 
en décochant « Barre d’outils : Listes »



DEVINETTE   : Comment faire réapparaître la barre d’outils que vous venez de faire 
disparaître ?

Consulter les documents : aller dans le menu « Etats » ou sur le bureau dans « Mes états et 
statistiques » : on trouvera le livre des achats, celui des ventes mais aussi le résultat !…

Faire des sauvegardes régulières sur des supports divers(clé USB, disque externe…) fort 
utile en cas de panne, ou en cas d’erreur de manipulation irréversible (on peut toujours revenir
à la version datant de la dernière sauvegarde).

Pour faire une sauvegarde on va dans « Dossier » « Sauvegarde/Restauration » puis 
« Sauvegarde » et on se laisse guider. Pour la restauration (récupération d’un dossier 
sauvegardé) c’est le même chemin en utilisant « Restauration ».

Ce logiciel est conçu dans le même esprit que les logiciel professionnels (Ciel Compta et 
CIEL gestion commerciale), cela permet de se familiariser avec et de ne pas être dépaysé en 
cas de passage à un régime réel d’imposition. 

Bibliographie     :

Guide à télécharger « Auto-entrepreneur facile » : manuel très sommaire.
Consulter le guide de Ciel Compta Facile ou Gestion commerciale peut apporter des 
informations.

Une étude critique, avec quelques astuces à consulter sur le site « l’encyclopédie du logiciel 
de gestion  commerciale », et des questions et  des réponses utiles de la part des 
utilisateurs :
http://www.logiciel-gestion.org/news/test-de-ciel-auto-entrepreneur-facile
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