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Anleitung zur Anmeldung Zertifikatspriifung HR-Assistent*in

Zentrales Webportal zur Registrierung von Kandidaten

Die Anmeldung fir Kandidatinnen und Kandidaten erfolgt Giber ein zentrales Webportal. Dieses kann Uber
die Adresse www.hrse.ch erreicht werden.

1. Um zu den Prifungsanmeldungen zu gelangen, klicken Sie bitte auf den roten Button
.Zertifikatspriifung jetzt anmelden®. oder auf den Link unter "Prifungstermin und Anmeldung".

Die Online-Registrierung erfolgt innerhalb weniger Minuten durch den Kandidaten, der zuvor die fir die
Registrierung erforderlichen Dokumente vorbereitet und eingescannt hat:

o Glltiges Ausweisdokument (beide Seiten);

e Vorherige Zulassungsentscheidung von HRSE, falls vorhanden;

o Arbeitszeugnisse/-Bestatigungen, die mindestens 24 Monate Berufsauslibung belegen.

Bitte nehmen Sie sich die Zeit, alle Informationen und Anweisungen zu lesen.
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Anschlief3end erreichen Sie die Registrierungsplattform.

2. Wenn Sie noch nicht so weit sind, gehen Sie zu registration.hrse-zp.ch :
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v Willkommen im Registrierungsportal fiir Priifungen

Erstellen Sie ein Konto oder melden Sie sich an, um sich fiir eine HRSE-Priifung zu registrieren, lhre Dokumente hochzuladen und lhr
Zulassungsdossier zu verfolgen.

Anmelden

E-Mail

Passwort

Anmelden

Konto erstellen ) Passwort vergessen?

3. Wenn dies |hr erster Login ist, klicke auf "Konto erstellen".

Sobald Sie Ihre E-Mail-Adresse eingegeben haben, erhalten Sie einen Link, um |hr Passwort zu erstellen und auf die
Seite zuzugreifen. Wenn Sie ihn nicht erhalten, Gberprifen Sie lhren Spam-Ordner.

Melde Sie sich an und wahlen ein Passwort.

4. Das Erste, was Sie tun mussen, ist, lhr "Profil" sorgfaltig auszuftillen, die Daten missen genau mit dem
Ubereinstimmen, was auf Ihrer ID steht:

Bitte beachten Sie, dass diese Daten auf lhrem Zertifikat erscheinen, sobald Sie es eingegeben haben.
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Meine Registrierungen Mein Profil

v Mein Profil

Personalien

Anrede

Vorname *

Geburtsdatum *

jj/mm/aaaa

Nationalitat

Heimatort(e)

Gemeinde (Kanton)

+ Ort hinzufligen

Kontaktangaben

Adresse *
PLZ *
Kanton

Telefon

hans@muster.ch - Mit * markierte Felder sind Pflichtfelder.

hans@muster.ch  Abmelden

Diese Angaben werden fiir alle Ihre Registrierungen verwendet. Bitte halten Sie sie aktuell.

Name *

Sozialversicherungsnummer (fur die Schweiz: AHV-Nummer) *

Format je nach Wohnsitzland gepriift.

Ort *

Land

Schweiz v

Mobile *
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5. Sobald lhr Profil ausgefillt ist, kbnnen Sie zu "Meine Anmeldungen" gehen und die Priifung auswahlen, fir die Sie
sich anmelden:

Meine Anmeldungen Mein Profil Hans MUSTER  Abmelden

v Meine Anmeldungen

Anmeldung offen — Sie kénnen sich anmelden:

‘ HR-Assistent*in — 2027-01
Spécialiste Payroll — 2027-01

> Meine Zulassungsanalysen

6. Nachdem Sie die Prufung ausgewahlt haben, Gberprifen Sie lhre Daten und laden Sie eine Kopie lhres
Ausweises hoch (Vor- und Ruckseite, falls Ausweis):

Dokumente

Kopie eines Ausweises (Vorder- und Riickseite) obligatorisch

Beidseitig erforderlich bei Identitatskarte, nicht erforderlich bei Reisepass

Choisir un fichier | Aucun fichier choisi

PDF, max. 2 MB.

V1.0 2026.10



HIR|SIE

Human Resources Swiss Exams

7. Wenn Sie die Prifung wiederholen (Repetent), missen Sie das Kastchen ankreuzen und die zum Zeitpunkt
verwendete E-Mail-Adresse sowie das Jahr Ihres vorherigen Versuchs eingeben:

Priifungswiederholung und vorgangige Zulassung

Priifungswiederholung

Wiederholen Sie diese Priifung?

[@lJa O Nein

Jahr des vorherigen Versuchs * Beim vorherigen Versuch verwendete Kennung

Vorgangige Zulassung

Haben Sie eine vorgangige Zulassung erhalten?

O Ja @® Nein

Entwurf speichern

8. Wenn Sie eine Vorabklarung der Zulassungsbedingungen beantragt haben: Bestatigung HRSE das Sie
zugelassen sind. (Dies ist keine Bestatigung von der Schule!). Wenn Sie eine Vorabklahrung bei HRSE gemacht

haben, missen Sie sie hier herunterladen:

Vorgangige Zulassung
Haben Sie eine vorgangige Zulassung erhalten?

Ja O Nein

Haben Sie diesen Antrag online auf dieser Website gestellt?

O Ja @® Nein

Laden Sie |hren vorgangigen Zulassungsentscheid hoch (PDF).

HRSE-Vorentscheid zur Zulassung (falls vorhanden) optional

Choisir un fichier | Aucun fichier choisi

PDF, max. 2 MB.
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9. Bitte geben Sie hier Ihre Berufserfahrungen an die mindestens 24 Monate Berufserfahrung belegen und laden Sie
anschliessend lhre Arbeitszeugnisse hoch. Bitte beachten Sie, dass wir fir eine Ausbildung ein Lehrzeugnis des
Lehrbetriebes bendtigen, eine Kopie der Lehrabschlussprifung reicht nicht aus. (Arbeitsvertrage und
Gehaltsabrechnungen sind nicht erlaubt!)

Berufliche Angaben
Geben Sie Ihre Berufspraxis an (eine Zeile pro Stelle).

Die Dauer wird nach dem Pensum gewichtet (z. B. 12 Monate zu 50 % = 6 Monate).

Arbeitgeber Funktion

Beschaftigungsgrad (%)
Effektive Dauer : O

Beginn Ende
jj/mm/aaaa [m] jj/mm/aaaa ]

Arbeitsbestatigung / Arbeitszeugnis (PDF) * | Choisir un fichier | Aucun fichier choisi ~ PDF, max. 2 MB.

[ + Anstellung hinzufligen ]

Gewichtetes Total : 0 Monate (Mindestens erforderlich : 24 Monate) nicht erreicht

Entwurf speichern Weiter >

10. Du musst nur angeben, an welchem Ausbildungsinstitut du die Kurse belegst; wenn du dieses Fach nicht ausfullst
und deine Schule die Simulation fur die Schule anbietet, hast du keinen Zugang dazu!

Weitere Angaben
Einige Angaben zu |hrer Anmeldung.

Schule
An welcher Schule besuchen Sie den Lehrgang zur Vorbereitung auf die Prifung?

— Schule auswahlen — v

! Wenn Sie nicht den richtigen Bildungsanbieter angeben, erhalten Sie keinen Zugang zur Simulationspriifung, die von lhrer Schule angeboten
wird.

Bemerkungen

Geben Sie hier allfallige Bemerkungen ein. Fir wichtige Anliegen schreiben Sie an certificat@hrse.ch.

Entwurf speichern Weiter »
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11. Sie haben jetzt eine Zusammenfassungsseite lhrer Anmeldung, prifen Sie alle Informationen und akzeptieren Sie
die Geschaftsbedingungen:

Ihre Anmeldung ist verbindlich, sobald Sie auf « Anmeldung einreichen » klicken (anfallende Kosten — siehe Allgemeine Geschaftsbedingungen).

Ich akzeptiere die publizierten AGB, inklusive der Priifungsgebiihr sowie der Gebiihren fiir Abmeldungen. *

Ich bestatige, dass ich die Datenschutzerklarung von HRSE sowie die Priifungsordnung und Wegleitung zur Kenntnis genommen
habe. *
Ich akzeptiere, dass HRSE mein Priifungsresultat an meine Schule weitergeben darf.

Ich bin einverstanden, dass mein Name nach bestandener Priifung auf www.hrse.ch publiziert wird.

Ich bin einverstanden, dass meine Angaben innerhalb der Tragerorganisation HRSE weitergegeben werden kdnnen.

Entwurf speichern Anmeldung einreichen

12. Klicken Sie auf "Anmeldung einreichen", um sie zu validieren. Unvalidierte Anmeldungen werden nicht bearbeitet.

13. Sie erhalten nun zwei E-Mails: das Erste, von no-reply@hrse-zp.ch mit der Bestatigung lhrer Registrierung. Das
zweite, gesendet von login@hr-exam.ch, ermoglicht es Ihnen, Ihr Passwort zu erstellen und auf den Rest der

Anmeldung zuzugreifen. AnschlieRend kénnen Sie die Prifungsgebihr online bezahlen und anschlieffend Datum
und Ort Ihrer Prifung auswahlen.

Bitte zdgern Sie nicht, unser Prifungssekretariat zu kontaktieren, wenn Sie weitere Informationen bendtigen.

Wir wiinschen Ihnen eine gute Vorbereitung und viel Erfolg fur die Prifung.
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