LAPORAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

PELAKSANAAN TUGAS DAN FUNGSI SEKRETARIAT DALAM
PENGELOLAAN ADMINISTRASI PERKANTORAN PADA
DINAS KOPERASI,USAHA KECIL DAN MENENGAH
KABUPATEN BENGKALIS

SELI TARISA TAMARA
5304221460

PROGRAM STUDI SARJANA TERAPAN
AKUNTANSI KEUANGAN PUBLIK
JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA
POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS

TAHUN 2026



LEMBAR PENGESAHAN

LAPORAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
DINAS KOPERASI, USAHA KECIL DAN MENENGAH
KABUPATEN BENGKALIS

PELAKSANAAN TUGAS DAN FUNGSI SEKRETARIAT
DALAM PENGELOLAAN ADMINISTRASI PERKANTORAN
PADA DINAS KOPERASI, USAHA KECIL DAN MENENGAH

KABUPATEN BENGKALIS

Ditulis sebagai salah satu syarat untuk menyelesaikan PKL

SELI TARISA TAMARA
NIM. 5304221460

Bengkalis, 30 Juni 2026
Kassubag Umum Dan Kepegawaian Dosen Pembimbing
Dinas Koperasi,Usaha Kecil Dan Program Studi Sarjana Terapan
a8 enengah Kabupaten Bengkalis Akuntansi Keuangan Publik

)
We}

i STy
Wz?.‘.au‘la/w/l?ebnantv, S.E..M.Si Fachroh Fidin, S.E.M.Ak

N N1P< 197902192007012004 NIP. 198702092019031004
‘_.-/

Disetujui/Disahkan
Koordinator Program Studi Satjana Terapan
Akuntansi Keuangan Publik

| Nurhg;gné, S.E., M.S¢
NIP.198009152021212011

ii



LEMBAR PERSETUJUAN

LAPORAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

KANTOR DINAS KOPERASI, USAHA KECIL DAN
MENENGAH KABUPATEN BENGKALIS.

PELAKSANAAN TUGAS DAN FUNGSI SEKRETARIAT
DALAM PENGELOLAAN ADMINISTRASI PERKANTORAN
PADA DINAS KOPERASI, USAHA KECIL DAN MENENGAH

KABUPATEN BENGKALIS.
Ditulis sebagai salah satu syarat untuk menyelesaikan praktik kerja lapangan

SELI TARISA TAMARA
5304221460

Bengkalis, 14 Juli 2024

Pembimbing Praktik Kerja Lapangan Disetujui/Disahkan
Program Studi Sarjana Terapan Koordinator Program Studi Sarjana
Akuntasi Keuangan Publik Terapan Akl}ntas1 Keuangan Publik
—.—“I
Fachroh Fidin, 8.E..M.Ak ‘Nurhazana, S.E., M.Sc

NIP. 198702092019031004 NIP. 198009152021212011

il



KATA PENGANTAR

Alhamdulillah, segala puji bagi Allah subhanahu wa ta'ala yang telah
melimpahkan rahmat dan hidayah-Nya yang memberikan kesempatan, sehingga
penulis dapat menyelesaikan laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ditahun 2026
yang dilaksanakan di Dinas Koperasi, Usaha Kecil Dan Menengah Kabupaten
Bengkalis.

Laporan ini disusun dengan maksud melengkapi persyaratan dalam
menyelesaikan Praktik Kerja Lapangan (PKL) bagi penulis selaku mahasiswa
Politeknik Negeri Bengkalis dan meningkatkan peran serta penulis selaku mahasiswa
untuk menerapkan materi yang telah dipelajari dan dilakukan di lapangan.

Dalam penyusunan laporan ini, penulis menyadari sepenuhnya bahwa selesainya
laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini tidak terlepas dari dukungan, semangat
serta bimbingan dari berbagai pihak, baik bersifat moril maupun material, oleh karena
itu, penulis ingin menyampaikan ucapan terimakasih antara lain, kepada:

Tuhan Yang Maha Esa, karena berkat rahmat dan karunianya, kegiatan Praktik
Kerja Lapangan (PKL) tahun 2026 di Dinas Koperasi, Usaha Kecil Dan Menengah
kabupaten Bengkalis berjalan dengan lancar.

1. Bapak Johny Custer. St.,MT Selaku Direktur Politeknik Negeri Bengkalis

2. Ibu Supriati, S.ST,M.Si Selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga Politeknik
Negeri Bengkalis

3. Ibu Nurhazana , SE., M.Sc., CGAA Selaku Ketua Program Studi Akuntansi
Keuangan Publik Politeknik Negeri Bengkalis Beserta seluruh stafnya).

4. Bapak Fachroh Fiddin, S.E.,M.Ak selaku Dosen Pembimbing yang telah
memberikan nasehat, dukungan dan bimbingan selama kegiatan Praktik Kerja
Lapangan (PKL) dilaksanakan.

5. Ibuk Endang Sri Wahyuni ,S.E., M.Ak Selaku Koordinator Praktik Kerja
Lapangan (PKL) Program Studi Akuntansi Keuangan Publik Politeknik
Negeri Bengkalis



6. Orangtua tercinta ayah Hendrizal dan Ibu tercinta Rosmeri , yang selalu
mendo akan, mendukung dan memotivasi penulis.

7. lbuk Farah Maulanie Febrianty,S.E.,M.Si selaku Kepala Sub Bagian Umum
dan Kepegawaian beserta Staf di Dinas Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah
Kabupaten Bengkalis yang telah mengajarkan Penulis dan menerima Penulis
dengan sepenuh hati untuk melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama
5 bulan terhitung dari 03 Februari s/d 30 Juni 2026

8. Seluruh teman-teman terdekat penulis yang luar biasa saling mendukung dan
menyemangati
Penulis juga mengucapkan banyak terimakasih atas dukungan dan kesempatan

yang diberikan selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) Dinas Koperasi,
Usaha Kecil dan Menengah Kabupaten Bengkalis. Penulis mohon maaf apabila ada
kesalahan dan tingkah laku yang kurang berkenan selama penulis melaksanakan
Praktik Kerja Lapangan (PKL) Dinas Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah
Kabupaten Bengkalis.

Penulis menyadari bahwa penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL)
ini masih terdapat banyak kekurangan-kekurangan. Sehingga penulis mengharapkan
kritik dan saran yang membangun dalam penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan
(PKL) ini agar dapat menjadi lebih baik. Besar harapan penulis laporan ini dapat
bermanfaat bagi semua pihak yang menggunakannya.

Bengkalis, 30 Juni 2026

Penulis

Seli Tarisa Tamara
NIM. 5304221460
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