
 

 

Fernstudium – flexibel und ortsunabhängig lernen 

 

HR-Assistent*in (Zertifikat) 

 
 

Der perfekte Einstieg ins HR! 
Lange war es recht schwierig, in diesem begehrten Berufsfeld Fuss zu fassen: Einerseits suchen 

Arbeitgeber*innen für ihre HR-Aufgaben qualifizierte Fachleute, andererseits erhielt man nur mit einschlägiger 

Berufspraxis im Personalwesen Zugang zu den entsprechenden Weiterbildungen. Dieser Teufelskreis wurde mit 

der Zertifikatsprüfung durchbrochen. Die Zertifikatsprüfung HR-Assistent*in erleichtert den Zugang zu den 

Human Resources Berufen und legt den Grundstein für deine Karriere im HR! 

Mehr als 1000 Kandidaten/-innen treten pro Halbjahr zur Prüfung für das begehrte, schweizweit anerkannte 

Zertifikat HR-Assistent*in an. Mit dem Zertifikat weist du dich auf dem Arbeitsmarkt als Kenner*in der 

Grundlagen des Human Resources Managements, der Personal- und Lohnadministration, der 

Sozialversicherungen sowie des Arbeitsrechts aus. Du bist in der Lage, verantwortungsvolle Aufgaben im 

Personalwesen zu übernehmen und bist somit eine wertvolle und qualifizierte Fachkraft. 

Der Lehrgang eignet sich als idealer Einstieg ins spannende und vielseitige HR. Zudem ist das Zertifikat Türöffner 

für weiterführende HR-Ausbildungen. (Vgl. "Human Resources Swiss Exams") 

 

 

 

 

Wichtiges in Kürze 
 

Zielgruppe Nachwuchs-Fachkräfte Human Resources 

  Quereinsteiger 

 
Kurskosten inkl. Lehrmittel CHF 1990   
 
Zertifikatsprüfung HRSE 
inkl. Simulationsprüfung CHF 490 
 
Start  jederzeit 
 
Dauer  flexibel/nach Wunsch 
 
Zertifikatsprüfungen 2x jährlich (Feb/März und Aug/Sept) 
 
Abschluss Zertifikat HR-Assistent*in 

 (Zulassungsprüfung für HR-Fachfachleute eidg. FA) 

 Zertifikat Business Bildungszentrum 

Weitere Informationen unter www.businessbildungszentrum.ch 



 
 

 

Aufbau und Ablauf 
 

 

 
Fächerübersicht 

 

Grundlagen Human Resources Management 
Genereller Überblick 
Gesundheit, Sicherheit und psychosoziale Risiken am Arbeitsplatz 
Leitbild, Unternehmenspolitik, Personalpolitik, Digitalisierung 
Interne Kommunikation 
Zusammenarbeit und Verhältnis zwischen der HR-Funktion, den Vorgesetzten 
und Mitarbeitenden 
HR-Unternehmenskennzahlen 
Projektmanagement 
  

Personaladministration 

 Beschreibung von Teilprozessen 
 Rekrutierung 
 Eintritt 
 Personalschulung und -entwicklung 
 Beendigung des Arbeitsverhältnisses 
 Arbeitszeitmanagement 
 Personaldossiers 
 Schweizerische Aufenthalts- und Arbeitsbewilligungen 
 

Lohnadministration und Sozialversicherungen 
 Entlöhnung 
 Sozialversicherungen 
 Lohnabrechnungen 
 Andere Abrechnungen 
  

Grundlagen Arbeitsrecht 
 Arbeitsvertrag 
 Pflichten des Arbeitnehmers 
 Pflichten des Arbeitgebers 
 Arbeits- und Ruhezeiten, Ferien und Feiertage 
 Beendigung von Arbeitsverhältnissen 
 Arbeitszeugnisse 
 Zeichnungsberechtigung/Handelsregister 
 
  
 
 
 

 



 
 
 
 
So funktioniert’s 

 
Anmeldung 
 Anmeldung 
 Bestätigung und Vereinbarung Starttermin/Kick-off 
 

Kick-off 
 1 persönlicher Starttermin (Vor Ort oder per Videokonferenz) 
 Einführung in den Lehrgang 

Prüfungsinformationen 
 Persönliche Lehrgangsplanung 

 

Grundlagen Human Resources Management 
 Individuelle Prüfungsvorbereitung anhand Lehrmittel, Skripts, Repeaufgaben etc. 
 1 Standortbestimmung/Lernkontrolle (online resp. via E-Mail) 
 1 Persönliche Sprechstunde/Lehrgespräch (vor Ort, per Videokonferenz oder Telefon) 
  

Personaladministration 

 Individuelle Prüfungsvorbereitung anhand Lehrmittel, Skripts, Repeaufgaben etc. 
 1 Standortbestimmung/Lernkontrolle (online resp. via E-Mail) 
 1 Persönliche Sprechstunde/Lehrgespräch (vor Ort, per Videokonferenz oder Telefon) 
 

Lohnadministration und Sozialversicherungen 
 Individuelle Prüfungsvorbereitung anhand Lehrmittel, Skripts, Repeaufgaben etc. 
 1 Standortbestimmung/Lernkontrolle (online resp. via E-Mail) 
 1 Persönliche Sprechstunde/Lehrgespräch (vor Ort, per Videokonferenz oder Telefon) 
  

Grundlagen Arbeitsrecht 
 Individuelle Prüfungsvorbereitung anhand Lehrmittel, Skripts, Repeaufgaben etc. 
 1 Standortbestimmung/Lernkontrolle (online resp. via E-Mail) 
 1 Persönliche Sprechstunde/Lehrgespräch (vor Ort, per Videokonferenz oder Telefon) 
 
 

Zertifikatsprüfung 
 Anmeldung zur Prüfung HRSE 
 Simulationsprüfung 
 Zertifikatsprüfung (3h schriftlich online, Prüfungsort wählbar: Bern, Zürich, Genf, Lugano) 
 
 


