
 

 

 

 

Die Selecta Gruppe ist ein weltweit führender Züchter, Produzent und Vermarkter von innovativen Zierpflanzen. 
Unsere züchterischen Aktivitäten umfassen die Segmente Beet- und Balkonpflanzen, Zimmerpflanzen, Stauden und 
Schnittblumen. Mit unseren Produktionsstandorten und Vertriebsgesellschaften in Europa, Afrika, Asien und 
Amerika bedienen wir global alle relevanten Märkte. 

Zur Verstärkung unseres HR-Teams am Standort Stuttgart suchen wir ab Oktober 2026 einen engagierten 

Personalsachbearbeiter / HR-Assistant (m/w/d) 
in Vollzeit (befristet auf 2 Jahre) 

 

der mit Organisationstalent, Serviceorientierung und Freude an der Personalarbeit unser Team unterstützt. 

 
 

IHRE AUFGABEN 
• Betreuung und Pflege der Zeitwirtschaft  

• Eigenständige Betreuung und Abwicklung aller 
administrativen Personalprozesse für unsere 

Saisonarbeitskräfte – vom Eintritt bis zum Austritt 

• Pflege, Aktualisierung und Digitalisierung der 
Personalakten  

• Planung und Organisation von Schulungen, 
Weiterbildungen und Vorsorgeuntersuchungen  

• Ausführung des Melde- und Bescheinigungswesens 
sowie der Kommunikation mit Behörden und 
Sozialversicherungsträgern 

• Unterstützung im Bewerbermanagement  

• Mitarbeit bei Projekten, z.B. Ausbau des 
Gesundheitsmanagements 

• Nach erfolgreicher Einarbeitung: Übernahme von 
Vertretungsaufgaben in der Entgeltabrechnung 

IHR PROFIL 
• Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische 

Ausbildung  

• Erste praktische Erfahrung im HR-Bereich 

• Englischkenntnisse sind von Vorteil 

• Sie verfügen über eine selbständige, gut 
organisierte und sorgfältige Arbeitsweise  

• Sie haben stets ein offenes Ohr für unsere 
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter 

• Hohes Maß an Diskretion, Zuverlässigkeit 
und Teamfähigkeit 
 

 

X    WIR BIETEN 
• Eine abwechslungsreiche und vielfältige Position mit Gestaltungsmöglichkeiten  

• Einen sicheren Arbeitsplatz in einem kontinuierlich wachsenden  
Familienunternehmen  

• Ein modernes und internationales Arbeitsumfeld sowie ein gutes Arbeitsklima  

• Ein erfahrenes und motiviertes HR-Team  

• Flexibel gestaltbare Arbeitszeiten sowie die Option zum Arbeiten aus dem 
Homeoffice 

• Kostenloser Shuttle-Service zwischen Bahnhaltestelle und Arbeitsplatz 

HABEN WIR IHR INTERESSE GEWECKT? 
Dann senden Sie Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen  

unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellungen und dem möglichen Eintrittstermin an Peter Balle. 
 

Selecta Klemm GmbH & Co. KG | Hanfäcker 10 | 70378 Stuttgart 
jobs@selecta-one.com 
 www.selecta-one.com  

 
 

 

Gleitzeitkonto 
Flexible 

Arbeitszeiten  

Home-Office 
Kantine mit 

Menü-Service 


