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Anleitung zur Anmeldung Zertifikatsprüfung HR-Assistent*in 
 
Zentrales Webportal zur Registrierung von Kandidaten 
 
Die Anmeldung für Kandidatinnen und Kandidaten erfolgt über ein zentrales Webportal. Dieses kann über 
die Adresse www.hrse.ch erreicht werden.  
 
1. Um zu den Prüfungsanmeldungen zu gelangen, klicken Sie bitte auf den roten Button 

„Zertifikatsprüfung jetzt anmelden“. oder auf den Link unter "Prüfungstermin und Anmeldung". 
 
Die Online-Registrierung erfolgt innerhalb weniger Minuten durch den Kandidaten, der zuvor die für die 
Registrierung erforderlichen Dokumente vorbereitet und eingescannt hat: 

• Gültiges Ausweisdokument (beide Seiten); 
• Vorherige Zulassungsentscheidung von HRSE, falls vorhanden; 
• Arbeitszeugnisse/-Bestätigungen, die mindestens 24 Monate Berufsausübung belegen. 

 
Bitte nehmen Sie sich die Zeit, alle Informationen und Anweisungen zu lesen. 
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Anschließend erreichen Sie die Registrierungsplattform. 
 
 
2. Wenn Sie noch nicht so weit sind, gehen Sie zu registration.hrse-zp.ch : 
 

 
 
 
3. Wenn dies Ihr erster Login ist, klicke auf "Konto erstellen". 
 
Sobald Sie Ihre E-Mail-Adresse eingegeben haben, erhalten Sie einen Link, um Ihr Passwort zu erstellen und auf die 
Seite zuzugreifen. Wenn Sie ihn nicht erhalten, überprüfen Sie Ihren Spam-Ordner. 
 
Melde Sie sich an und wählen ein Passwort. 
 
4. Das Erste, was Sie tun müssen, ist, Ihr "Profil" sorgfältig auszufüllen, die Daten müssen genau mit dem 

übereinstimmen, was auf Ihrer ID steht: 
 
Bitte beachten Sie, dass diese Daten auf Ihrem Zertifikat erscheinen, sobald Sie es eingegeben haben. 
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5. Sobald Ihr Profil ausgefüllt ist, können Sie zu "Meine Anmeldungen" gehen und die Prüfung auswählen, für die Sie 

sich anmelden: 
 

 
 
 
 
6. Nachdem Sie die Prüfung ausgewählt haben, überprüfen Sie Ihre Daten und laden Sie eine Kopie Ihres 

Ausweises hoch (Vor- und Rückseite, falls Ausweis): 
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7. Wenn Sie die Prüfung wiederholen (Repetent), müssen Sie das Kästchen ankreuzen und die zum Zeitpunkt 

verwendete E-Mail-Adresse sowie das Jahr Ihres vorherigen Versuchs eingeben: 
 

 
 
 
8. Wenn Sie eine Vorabklärung der Zulassungsbedingungen beantragt haben: Bestätigung HRSE das Sie 

zugelassen sind. (Dies ist keine Bestätigung von der Schule!). Wenn Sie eine Vorabklährung bei HRSE gemacht 
haben, müssen Sie sie hier herunterladen: 
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9. Bitte geben Sie hier Ihre Berufserfahrungen an die mindestens 24 Monate Berufserfahrung belegen und laden Sie 
anschliessend Ihre Arbeitszeugnisse hoch. Bitte beachten Sie, dass wir für eine Ausbildung ein Lehrzeugnis des 
Lehrbetriebes benötigen, eine Kopie der Lehrabschlussprüfung reicht nicht aus. (Arbeitsverträge und 
Gehaltsabrechnungen sind nicht erlaubt!) 

 

 
 
 
10. Du musst nur angeben, an welchem Ausbildungsinstitut du die Kurse belegst; wenn du dieses Fach nicht ausfüllst 

und deine Schule die Simulation für die Schule anbietet, hast du keinen Zugang dazu! 
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11. Sie haben jetzt eine Zusammenfassungsseite Ihrer Anmeldung, prüfen Sie alle Informationen und akzeptieren Sie 
die Geschäftsbedingungen: 

 

 
 
 
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 Bestätigung Ihrer Registrierung. Das 

zweite, gesendet von login@hr-exam.ch, ermöglicht es Ihnen, Ihr Passwort zu erstellen und auf den Rest der 
Anmeldung zuzugreifen. Anschließend können Sie die Prüfungsgebühr online bezahlen und anschließend Datum 
und Ort Ihrer Prüfung auswählen. 

 
Bitte zögern Sie nicht, unser Prüfungssekretariat zu kontaktieren, wenn Sie weitere Informationen benötigen. 
 
Wir wünschen Ihnen eine gute Vorbereitung und viel Erfolg für die Prüfung. 
 


